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亲爱 的 买 家 ; 
您 好 ! 
衷心 感谢 您 对 “ 米 奶 奶 日 本 直销 店 ” 的 信赖 与 支持 


本 店 2o10 年 5 月 开业 至 今 ， 得 到 了 许多 买 家 的 关照 ， 米 奶奶 很 荣 驻 
与 您 共同 见证 小 店 的 成 长 。 您 每 购买 一 本 书籍 ， 米 奶奶 就 同 “ 中 国 红 十 
字 会 ”捐赠 一 元 钱 ， 以 帮助 目 强 目 立 的 贫 力 母亲 改变 命运 


在 保持 好 评 率 1oo% 的 同时 ,小 店 一 直 努 力 提高 服务 质量 ， 争 取 让 包 
SREANG- URRAS. EA “HHSRERSEAR” , KMA 
CARRE “ ぅ 天 内 元 理 選 採 策 . “NERE” 等 在 内 的 各 项 
ARB. Wt, ECAWMRORBEMRS, “KBB REXSRDZOB 
Neen S S62, 08 FS ih FH of op o, 


如 果 本 书 有 任何 问题 ， 请 及 时 联系 小 店 ， 米 奶奶 尽 最 大 努力 解决 ! 
如 果 您 还 席 意 ， 评 价 时 请 为 小 店 美 言 几 句 ， 这 是 小 店 最 大 的 动力 ! 


ReCRRRADHS, Lelia Al! 


米 奶 奶 日 本 直销 店 
23435. 米 奶奶 
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【 発 刊 に あたっ て 】 


日 本 経済 の 国際 化 に 伴い 、 日 本 企業 の 外国 人 雇用 、 日 本 企業 の 海外 進出 、 外 資 糸 企業 の 日 本 
市 場 へ の 参入 な ど が 活発 に 行わ れる よう に な り ま し た 。 以 前 は 国際 的 な ビジ ネス 場面 で は 英語 
し か 使わ れ て いな いよ うな 状況 で し た が 、 昨 今 で は 、 日 本 企業 と 取引 を し よう と する 外国 企業 
が 、 コ ミュ ニケ ーション 手段 と し て 日 本 語 を 重視 する よう に な り 、 日 本 語 を 学ぶ 外国 人 ビジ ネ 
ス 関係 者 も 増加 し て いま す 。 彼ら に 対す る 学習 文 援 の 必要 性 が 高まる 中 、 ビ ジネス ネッ トワ ー 
クコ ー ポ レー ショ ン は 、 日 本 企業 や 在 日 の 外資 系 企業 で 働く 外国 人 の た め に 、 本 書 を 開発 する 

に な り ま し た 。 

本 書 は 、 外 国人 が ビジ ネス 上 遭遇 する 可能 性 の 高い 場面 を 取り 上 げ 、 そ こ で の 会 話 を 中 心 に 
構成 され て いま す 。 本書 を 通じ て 、 ビ ジネス 日 本 語 は も ちろ ん 、 日 本 の 商 習 慣 を 学び 、 日 本 人 
と の ビジ ネス 活動 が 円 滑 に 進め られ る よう に な る こと を 期待 し て いま す 。 

本 書 を 開発 する に あたり 、 全 体 の 構成 を 加藤 清 方 が 担当 し 、 各 課 は 島田 めぐ み と 港 川 草 が 執 
筆 し まし た 。 ま た 、 ビ ジネス 関係 者 で ある 小川 茂夫 も 執筆 者 に 加わ り 、 ビ ジネス 関係 者 の 立場 
か ら 情 報 を 提供 し 、 会 話 や ビジ ネス 情報 の 整合 性 を 図り まし た 。 ま た 、 英 文 の 翻訳 は 、 田 近 裕 

志 さ ん 、 向 井 直美 さき ん 、 マ ク ブ ライ ト ・ グ レン さん に お 願い し 、 挿 絵 は 、 島 田 牧子 さん に お 願 


いし まし た 。 こ こ に 深く 感謝 申し 上 げ ま す 。 ま た 、 英文 の 校正 を し て くだ さっ た 、 ビ クト リ 


ア ・ マ ーシュ さん 、 リ ンダ ・ フ ロー レス さん 、 貢 重 な ご 意見 を くだ さっ た 野口 真由 美 さ ん 、 鈴 
木 か つ 実る さき ん 、 そ の ほか 本 書 の 作成 の た め に ご 協力 くだ さい まし た お 一 人 お 一 人 に 心 よ りお 礼 
申し 上 げ ま す 。 


2001 年 春 


東京 学芸 大 学 教育 学部 教授 
加藤 1875 
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Preface 


With the globalization of the Japanese economy, the number of foreign capital companies has been ` 


increasing, as has the number of Japanese companies entering markets abroad. There has also been 
an increase in non-Japanese employment in Japanese companies both domestically and abroad. In 
the past, the language of international business was English. Nowadays however, foreign firms 
conducting business with Japanese firms have begun placing an emphasis on the Japanese lan- 
guage as the means of communication. Thus the number of non-Japanese business people learn- 
ing the Japanese language has increased. This textbook has been developed by the Business Net- 
Work Corporation to meet the language needs of non-Japanese working in both Japanese and for- 
eign capital companies in Japan. 

This textbook has been written with a focus on situations that non-Japanese business people are 
most likely to encounter in the course of their work. We hope that this book will help facilitate 
smooth business communication between non-Japanese and their Japanese co-workers by explain- 
ing business Japanese and also Japanese business customs. 

This textbook was compiled by KATOH Kiyokata, with chapters also written by SHIMADA 
Megumi and SHIBUKAWA Aki. OGAWA Shigeo contributed invaluable information for the 
text from a business person's point of view and helped ensure the business information and con- 
versations are consistent with modern business. 

We would like to offer our deep appreciation to the following people for their contributions to the 
compilation of this book. TAJIKA Hiroshi, MUKAI Naomi, and Glenn Mcllvride for the English 
translation, and SHIMADA Makiko for the illustrations. We would ikonke to thank Vadi Marsh 
and Linda Flores for checking the English in the text and NOGUCHI Mayumi and SUZUKI Katsumi 
for their invaluable comments. Finally we would like to offer our heartfelt thanks to all those people 


who haven't been named, for their help in the writing and publication of this textbook. 


Spring, 2001 


Professor KATOH Kiyokata 
Faculty of Education 
Tokyo Gakugei University 
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新 日 语 能 力 测试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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画 木 書 に つい て re 


1. 本 書 の 特徴 

本 書 は 、 日 本 企業 や 在 日 の 外資 系 企業 に 勤め る 日 本 語学 習 者 、 ま た 日 本 企業 や 日 本 で 働 こう 
と する 日 本 語学 習 者 を 対象 に 書か れ た 教科 書 で す 。 あ る 一 定 の 初級 日 本 語 を 学ん で も 、 な か な 
か 企業 内 で 日 本 語 を 使用 する の は 難し いも の で す 。 そ こ で 、 本 書 は 、 初 級 レ ベル の 日 本 語 を 学 
習 中 、 ま た は 、 終 了 し た ば か り の 日 本 語学 習 者 が 基本 的 な ビジ ネス 日 本 語 を 学べ る こと を 目的 
と し まし た 。 | 

本 書 を 編集 する に あたっ て 、 外 国人 が どの よう な 場面 で どの よう な 日 本 語 の 表現 を 使用 し な 
く て は いけ な いか 、 ま た どの よう な 日 本 語 の 表現 を 理解 し な けれ ば いけ な いか と いう こと を 考 
えま し た 。 特に 、 コ ミュ ニケ ーション を 円 滑 に する た め に 必要 な 表現 を 多く 取り 上 げ る こと を 
目標 と し まし た 。 ま た 、 表 現 の みな ら ず 、 ビ ジネス 慣習 や 日 本 で 仕事 を する 上 で 役に立つ 情報 
も 多く 取り 上 げ ま し た 。 | 

ビジ ネス 日 本 語 に 関す る テス ト と し て 、 日 本 貿易 振興 会 が 主催 する 「BJT ビジ ネス 日 本 語 
能力 テス ト 」 が あり ます 。 本書 は 各課 の 会 話 を 聞い て 質問 に 答え る 方 法 を 取り 入れ 、「BJT €E 
ジネス 日 本 語 能 力 テ スト 」 の 練習 に も 役立つ よう に 構成 され て いま す 。 ま ず は 、 会 話 や スピ ー 
チ を 聴き 、 そ の 内 容 が 把握 で き て いる か チェ ッ ク し 、 テ スト の た め の 練 習 に も 本 書 を 役立て て 
も らい た いと 思い ます 。 


2. 本 書 の 構成 
Q) 全体 の 構成 

本 書 は 、 解 答 欄 、45 の 課 、 コ ー ヒ ー ブ レ イク 、 復 習 、 状 況 一 覧 表 、 索 引 、 で 構成 され て いま 
す 。 | 
すべ て の 課 は 、 聴 解 練習 が で きる よう に 、 質 問 と 選択 肢 が あり ます 。 冒頭 の 解答 欄 は 、 各 課 
の 聴 解 練習 の 時 に 使う よう に 設け た も の で す 。 

1 か ら 45 ま で の 課 は 、12 の 「 表 現 意図 ] に 分 類 さ きれ ます 。 た と えば 、「 相 談 す る 」 | 話し か け 
る 」 な ど と いっ た 「 表 現 意図 」 で 分 け て あり ます 。 こ れ ら の 提出 順序 は 、 必 ず し ゃ 難易 度 順に 
は な っ て いま せん 。 どこ か ら で も 学習 で きる よう に な っ て いま す 。 

コー ヒー ブレ イク は 、 日 本 企業 ある い は 在 日 の 企業 で 働く 外国 人 が 疑問 に 感じ る 項目 を 取り こ 
上 げ 、 解 説 し て いま す 。 

復習 は 、 各 表現 意図 ご と に 載せ て いま す 。 各 表 現 意図 が 終わ っ た 後 、 そ こ で 学ん だ 表現 を 復 
習 で きる よう に し まし た 。 

状況 一 覧 表 は 、 各 課 の 「 表 現 意図 」「 場 面 」「 発 話 者 の 関係 ] な ど を 一 覧 と し て まとめ た も の 
で す 。 た と えば 、 電 話 を か ける 時 の 表現 を 知り た い 時 は 、 電 話 に 関す る 場面 の 課 を 検索 し 、 必 
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要 な 表現 な ど を 学習 で きる よう 工夫 し まし た 。 
索引 は 、 表 現 と 語 泉 が 、 英 語 か ら も 日 本 語 か ら も 検索 で きる よう に し まし た 。 こ こ に 取り 上 
げた 語 築 は 、 各 課 の 会 話 中 に 使用 され 、 各 課 の 語 算 欄 で 取り 上 げ ら れ た も の で す 。 


(2) 各課 の 構成 

各課 は 、 会 話 、 語 功 、 会 話 の 英語 訳 、 表 現 解説 、 ド リル 、 フ ォ ー マ ル ・ イ ン フ ォ ー マ ル か ら 
構成 きれ て いま す 。 そ の 内 容 は 以下 の と お り で す 。 
OS 

内 容 理解 の 練習 が レ や すい よう に 、 会 話 の 前 に 内 容 に 関す る 「 質 問 ]、 会 話 の 後に 質問 に 対 
する 答え と し て の 「 選 択 肢 」 が 設け られ て いま す 。「 質 問 ] は 、 会 話 の 後 で も 繰り 返さ れ ま す 。 
聴 解 の 練習 を する 時 は 、 冒 頭 の 解答 欄 ] の ペー ジ を 使っ て 質問 に 答え て くだ さい 。 選択 肢 は 
音声 で 与え られ る 場合 が 多い で す が 、 解 答 欄 に 印刷 され て いる 場合 も あり ます 。 正答 は 巻末 に 
あり ます 。 

各 会 庄 に 、 男 女 の イ ラス ト (p が 男性 "OE が あ 
り ま す が 、 こ れ は 、 会 話 を し て いる 男女 が 、 ど の よう な 人 間 関 e o 
R (上 下関 係 ) に ある の か を 示し て いま す 。 例 えば 、 男 性 の 上 V 
司 と 女性 の 部 下 の 会 話 の 場合 は 、 右 の よう な イラ スト が つい て A 
WET. 

また 、 日 本 語 で は 、 同 会 社 の 人 と 話す の か 、 他 の 会 社 の 人 


J| と 話す の か に よっ て 、 話 し 方 が 変わ り ま す 。 そ こ で 、 他 の 会 社 
の 人 と の 会 詰 の 場合 は 、 右 の 絵 の よ うに 表し まし た 。 HOW e 
は 、 左 二 人 人 は 同じ 組織 (会 社 ) に 属し て いる 上 司 と 部 下 で 、 右 V 


の 一 人 は 違う 組織 (会 社 ) に 属し て お り 、 立 場 は 、 左 の 男性 と 

同 程度 だ と いう こと を 示し て いま す 。 

会 話 の 中 の セリ フ の うち 、 目 上 の 人 に は 使え な い 表 現 、 男 性 が 使え な い 表現 、 女 性 が 使え な 
ぃ 表現 に は 、 該 当 す る セリ フ の 後ろ に 次 の よう な マー ク を つけ まし た 。 
-p 目 上 に は 使え な い 表 現 
-m 男性 が 使え な い 表 現 
-f © 女性 が 使え な い 表 現 

また 、 会 話 は 、 音 声 CD に 収録 され て いま す 。 
i 

AKI OR EIU LIPERA CLE, ARARO, EVAKS 
DRE. OCIS, BAR Lo CRAB L Ic Ch eee. MYO 上 地 未 
126 
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また 、 最 初 の 課 か ら 順 に 学習 し な く て も わか る よう に 、 他 の 課 に 出 て きた 語 臣 $、 繰 り 返 
し 、 各 課 で 取り 上 げ ま し た 。 
③ 会 話 の 英語 訳 

な る べべ く 英 語 と し て 不 自然 に な ら な いよ うに 心がけ まし た 。 そ の た め 、 日 本 語 と 多少 ずれ る 
場合 が あり 、 そ の 場合 は 記号 を 付す よう に し まし た 。 

( ) を 付 し た 箇所 は 、 自 然 な 英語 に する た め に 、 日 本 語 に は な い 英 語 表 現 を 加え た と ころ 
CT. < > を 付 し た 人 箇所 は 、 英 語 に ちょ うど 同じ よう な 表現 が な いた め 、 意 訳し た 表現 だ と 
いう こと を 示し て いま す 。 | 
④ 表 現 解説 

各課 の 会 話 で 、 特 に 学ん で ほし い 表 現 を 、 英 語 で 解説 し まし た 。 

解説 文 の 最初 に 、 該 当 表 現 を 日 英 両 言語 で 書き まし た が 、 こ こ で の 英語 は 、 会 話 の 中 で の 英 
訳 と 異な る こと が あり ます 。 こ こ で は 、 表 現 だ け を わか りや すく 英訳 し まし た が 、 会 話 の 中 で 
は 、 文 脈 の 中 で より 自然 な 英語 を 目指 し た た めで す 。 
⑤ ド リル 

各課 で 学ん だ 表現 を 練習 する た め の も の で す 。 語 薬 の 置き 換え な ど 、 簡 単 な 練 習 で 、 表現 が 

復習 で きる よう に な っ て いま す 。 解答 は 巻末 に あり ます 。 
⑥ フ ォ ー マ ル ・ イ ン フ ォ ー マ ル 

ビジ ネス 場面 で は 、「 意 味 が 通じ る ] だ け で は な く 、 相 手 に 失礼 の な いよ うに 、 複 数 の 言語 
表現 か ら 、 相 手 や 場面 な ど 状 況 に あわ せ て 適切 な 形 を 選ぶ 必要 が あり ます 。 そ こ で 、 各 課 で 学 
ん だ 表現 の うち 1 つ を 取り 上 げ 、 そ れ に 対応 する フォ ー マ ル ある い は イン フォ ー マ ル な 表現 を 
ペア で 提示 し まし た 。 | 

それ ぞ れ の 表現 が どの いう い フ ォ ー マ ル か イ ン フ ォ ー マ ル か を 和 視覚 的 に 理解 で きる よ 21 に 、 
次 の マー ク で 表し まし た 。 坦 の マー ク は 、 大 変 フ ォ ー マ ル だ と いう こと を 表し て いま す 。 逆 に 
は 、 イ ン フ ォ ー マ ル な の で 、 目 上 の 人 や 親しく な い 人 に は 使用 し な い 方 が いい こと を 表し て 
いま す 。 失 は 丁寧 で は ある が 、 そ れ ほ ど フ ォ ー マ ル な 場面 で な く て も 使用 で きる こと を 表し て 
"2. «am 


0 の © 
A A A A A A A A A 
] 2 3 ] 2 3 ] 2 3 


ik) ドリ ル と フォ ー マ ル ・ イ ン フ ォ ー マ ル は 、 ペ ー ジ に 余裕 が な い 場 合 、 ま た ふさ わし いも 
の が な い 場 合 は 、 取 り 上 げ て いま せん 。 


本 書 に つい て [9 
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introduction BENE 


1. Features of this book 

This is a textbook written for those people who are studying the Japanese language and are working or 
wish to work in Japanese companies or foreign capital companies in Japan. Even by learning some basic 
Japanese, it is often difficult to use the language in a company. This book aims to teach those people who 
have grasped Japanese at a rudimentary level, or are studying to do so, the basics of business Japanese. 
Situations in which a non-Japanese worker would be required to use Japanese and what kind of Japanese 
phrases he/she would need to understand were considered when this text was compiled. A particular goal 
was the inclusion of many phrases and expressions needed to ensure smooth communication. In addition 
to these phrases and expressions, a substantial amount of information relating to Japanese business cus- 
toms and tips for working in Japan have been included. 

The “BJT Business Japanese Proficiency Test” hosted by the Japan External Trade Organization is a test 
for Business Japanese. The chapters in the text have been written in a format whereby the reader listens 
to a conversation and answers questions relating to it's content. In this way the text will also be a useful 
tool in studying for the BJT Business Japanese Proficiency Test. We hope that you will listen to the 
conversations and speeches, check to see that you have grasped the meaning, and that you will use this 


book as practice for the test. 


2. Structure of the text 

1) Overall Structure 

This textbook consists of an answer table, 45 chapters, coffee breaks, reviews, situation tables, and an index. 
All of the chapters are designed to enable comprehension practice with accompanying questions and 
answer choices. The opening answer table is designed to be used for the comprehension practice in each 
chapter. 

Chapters, 1 through 45, are divided into 12 “Expression Purpose” groups, for example, “Asking for 
Advice", and “Addressing people". The order in which topics are presented is not necessarily in order of 
their difficulty. The book is structured so as you may start at any point. 

The Coffee Breaks are aimed at answering some of the questions relating to things non-Japanese business 
people may experience when working at a Japanese company or a foreign capital company in Japan. 
Reviews are included in each of the expression purpose groups. Their purpose is to offer review of the 
expressions studied in the group. 

The situation tables show at a glance the expression purpose, scene, and conversation participants. For 
example, when you want to know the expressions for making a telephone call you can search the scenes 
for chapters relating to telephoning and learn the expressions and phrases you need. 


The index contains expressions and vocabulary in both English and Japanese. The vocabulary listed here 


10] 
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is used in the chapter conversation and also appears in the vocabulary boxes in each chapter. 

2) Structure of each chapter 

Each chapter consists of a conversation, vocabulary, an English translation of the conversation, explana- 
tions of the expressions, drills, and formal / informal examples.The content of each section is explained 
below: 

(Dialogue 

In order to make understanding the content simple, a question is posed prior to the conversation. The ques- 
tion is also repeated at the end of the conversation and a multiple-choice format of answers is provided. 
When completing the comprehension section of the chapter, use the answer page at the beginning. Many 
of the choices are recorded on the CD although in some instances the choices are printed in the answer box. 
The correct answers to the questions are provided at the back of the book. | 

In each conversation there are pictures of a male and female ( © for male, and o for female). These 
represent the man and woman in the conversation. They also show the relationship between the conver- 


sation participants. For example, in the case of a male superior and female subordinate, the picture will 


o 
Y À 


Additionally, the way you speak will change depending upon whether the person to whom you are speak- 


appear as below: 


ing is from your company or is from a different company. The picture below represents a situation where- 
by you are speaking to a person from a different company. In the example below a superior and his sub- 
ordinate are speaking with a person (on the right) from a different company (organization) . The position 


of the person to whom they are speaking is the same as the man on the left. 


v 


In the conversation, the following marks appear after the corresponding expressions to show which expres- 


sions should not be used to a superior/senior, which should not be used by men, and expressions that 


should not be used by women.: 


-p Expressions that should not be used to a superior/senior 
-m Expressions that should not be used by men 
=f Expressions that should not be used by women 


The conversation is recorded on the CD. 

(2Vocabulary 

Basic beginner level vocabulary has not been selected. However, basic vocabulary frequently used in 
business, and vocabulary that is originally from English and whose meaning is difficult to grasp because 


of pronunciation have been selected. Additionally, the reading of the Chinese characters is written above 


Introduction | 1] > 
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each character. 

In addition, so as to facilitate ease of understanding should you choose not to study the text in chapter 
order, selected vocabulary is often repeated in subsequent chapters. 

English translations of the dialogue 

So as not to use unnatural English in the translations there are some instances when the Japanese differs a 
little from the English. In such instances a symbol appears in the text. | 
Places marked with a ( ) show where English expressions that are not in Japanese are used to make the - 
translation more natural. Places marked witha < > show where a free translation has been used due to 
a lack of an appropriate direct translation in English. 

Explanation of the expressions 

In each chapter, expressions that should be learned have an accompanying English translation. 

At the beginning of the explanation section, the expression is written in both Japanese and English. The 
English used here may sometimes differ from that used in the conversation. In this section the accompa- 
nying English translation is for ease of understanding whereas the translation for the conversation utilizes 
the most natural English based on the sentence flow. 

Drills | 

The drills have been prepared so as you can practice the expressions learned in each chapter. You are able 
to review and practice the expressions simply through vocabulary substitution. The answers are in the 
back of the book. 

(&Formal / Informal 

In business, simple conveyance of meaning is not acceptable. Phrases and expressions used must be 
selected so as not to offend the person to whom you are speaking depending on who they are and the situ- 
ation in which the conversation is taking place. Therefore, in each chapter, one of the expressions that has 
been learned is selected and the corresponding formal and informal form is presented. 

So as you can see and understand the levels of formality or informality of each expression, the following 
marks have been included: The number Oo represents a very formal expression. In contrast, a © repre- 
sents an informal expression which should not be used to a superior or somebody with whom you are not 
well acquainted. The number @ represents an expression that is polite but, can also be used in a situation 


where formality is not required. 


0 2 ) © 
A A A A A. A A A A 
] 2 3 ] 2 3 1 2 3 


Note: In cases where page space does not permit, or there are no suitable examples, the drills and formal 


and informal examples have been omitted. 
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Loud 


解答 欄 

BR 解答 解答 

16 1 2 33 1 2 3 
17 1 2 3 4 (34 1 2 3 
18 1 2 3 35 1 2 3 
19 1 2 3 36 1 2 3 
20 1 2 3 37 1 2 3 
21 1 2 38 1 2 3 
22 1 2 3 39 1 2 3 
23 1 2 3 4 |40 1 ら 3 
24 1 2 3 41 1 2 3 
25 1 2 3 42 

26 ] e 3 1 | スミ ス さ ん へ 

28 1 e 3 8/14 YU d. 
29 


スミ ス さ ん へ 


みどり 銀行 の 田中 様 か ら 
お 電話 が あり まし た 。 


ン 
8/14 us p. 


スミ ス さ ん へ 


みどり 銀行 の 田中 様 か ら 
お 電話 が あり まし た 。 
また か ける と の こと で すず す 。 


8/14 


30 ] e 3 43 1 2 3 
31 1 ど づ 44) 1 
32 ] e 3 4 145 ] 
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ito の 


Introducing Oneself 


] @ は じ め ま し て 
ー 2e よろ し く お 願 いし ます 


_-3w が ん ば り た いと 思い ます 
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スミ ス さ ん が 取引 先 の 女 の 人 と 話し て いま す 。 
スミ ス さ ん は 取引 先 の 人 に 何 を あげ ます か 。 


Dialogue | 
スミ ス : は じ め ま し て 。ABC 商 事 の スミ ス と 申し ます 。 
よろ し く お 願 いし ます 。 


中 川 : 中 川 で すま 。 こ ちら こそ よろ し く お 願 いし ます 。 

又 三 又 : あの 、 こ れ 、 カ ナダ の お 菓子 で す 。 
みな さん で どう ぞ 。 

中 川 : あ 、 す み ま せ ん 。 


スミ ス さ ん は 取引 先 の 人 に 何 を あげ まし た か 。 


も の 


1. カナ ダ の 食べ 物 
2. 日 本 の 食べ 物 
3. カナ ダ の 飲み 物 
4. 日 本 の 飲み 物 


Vocabulary 


と り ひ き さ き 


し ょ う じ か し 
取引 先 clients 商事 atrading company (お ) 菓 子 sweets (polite form) 
Mr.Smith is talking to a female client. 
What will Mr.Smith give her? 


Mr.Smith : How do you do? I’m (John) Smith from ABC Corporation. < It’s nice to meet you. > 
Ms.Nakagawa : I am Nakagawa. <I hope we can work well together.> 
Mr.Smith : These are some sweets from Canada. 
<I hope you enjoy them with your staff. > 
Ms.Nakagawa : Thank you. 


What did Mr.Smith give her? 
|]. Canadian food 
2. Japanese food 
3. Canadian drink 
4. Japanese drink 
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Expressions 


は じ め ま し て How do you do? 
This greeting is used when meeting somebody for the first time. It is the shortened form 
of“ は じ め て お め に か か り ま す ”(“We are meeting for the first time"). 


ABC 商 事 の スミ ス と 申 し ます I'm (John) Smith from ABC Corporation 
When introducing himself, Mr.Smith says “ABC し ょ うじ の スミ ス と も うし ます ". 
The first person pronoun is often left unsaid in Japanese. This is a polite expression. It 
is not necessary to use this when talking to acquaintances. In Japan, introductions using 


family name alone are common practice. 


よろ し く お 願い し ます | hope we can work well together 


This expression is very often used when introducing oneself and when asking someone 


to do something. 


みな さん で どう ぞ Please enjoy them with your staff 


“どう ぞ " (“please”) is used when handing somebody presents, souvenirs, etc. When 
handing over something like sweets, which can be shared with other people, “みな さん 
CHI €" is used. 


すみ ませ ん Thankyou 
“すみ ませ ん ? varies in meaning. In the dialogue, Mr.Smith means “thank you”. See 


page 131 (useful expressions) 


Coffee Break お 土産 (お みや げ ) 1 [Souvenir] 


It is not obligatory to take a souvenir to somebody you visit. However, if you wish to take a gift to 
somebody, something from your country will be welcomed. When handing over souvenir, expres- 
sions such as “ー の お みや げ で す ” (“this is a souvenir from ご り are used by. “つまら な いも の で す が " 
(“It is nothing much but......”) is not frequently used by Japanese speakers nowadays. When receiving a 
souvenir, the recipient says "あり が と う ご さ ざいます" (“thank you"). The package will not 
opened at this time. 


紹介 する 117 
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ヤン さん が 上 司 と 取引 先 に 行き まし た 。 e 
取引 移入 の 名 前 は 何で すか 。 V 
佐藤 

| Dialogue | 

渡辺 : ああ uy 

佐藤 あ 、 渡 辺 さ ん 、 ど う も 。 -P 

渡辺 : 今度 、 うち の 党 業 部 に 配属 され た ヤン で す 。 

ヤン : ヤン と 申し ます 。 

RAS : こ ちら 、 山川 物産 の 佐藤 課長 で す 。 


さ と う 


: 佐藤 で す 。 よろ し く お 願 いし ます 。 
ン : こち ら こ そよ ろ し く お 願 いし ます 。 


取引 先 の 人 の 名 前 は 何で すか 。 
1. 渡辺 さん 2. 山川 さん 3. 佐藤 さん 


Vocabulary 


じょう し と り ひ き さ き de [si 

上 司 superior 引 先 clients apb Sales Department 

は い ぞ く Boneh か ちょ う 

配属 assignment IÆ a manufacturing trade company 課長 Section Manager 


Ms.Yan is visiting a client with her superior. 
What is her client's name ? 


Mr.Watanabe 
Mr.Sato 


Ms.Yan : 
Mr.Watanabe : 
: My name is Sato. «It's nice to meet you.» 
: «[t's nice to meet you, too.» 


Mr.Sato 
Ms.Yan 


: Oh, Mr.Sato. 
: Oh, Mr.Watanabe. Hello. 
Mr.Watanabe : 


(I'd like you to meet a colleague of mine.) This is Ms.Yan. 
She has just been assigned to our Sales Department. 
My name is Yan. 
This is Mr.Sato, the Section Manager of Yamakawa Trading. 


What is her client's name ? 


]. Mr.Watanabe 
2. Mr.Yamakawa 


3. Mr.Sato 
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どう も Hi 
In the dialogue, “どう も "is used as a greeting like“ こ ん に ち は ”. This expression is 
used in casual situations when the speakers know each other well. It should not be 
used with a superior. See page 133. 

ヤン と 申し ます  『myYan 
See scene 1 for the expression ^ ^ $ 2L E 9. 

佐 課長 . MrSato, the Section Manager 
When referring to someone in a managerial position, titles such as “225 k 9”, “ぶち 
pop (general manager), and “U » 5 k 9”(C.E.O.) are often attached to his/her 
family name, e.g. ^& 4 223» 5 x 5". 

渡辺 さ ん Mr.Watanabe 
When addressing someone, the suffix “ さ ん ” is used after their family name. It is used 
for both men and women, however, it is not appropriate for addressing one’s seniors. 
The suffix “< A” is used when addressing one’s subordinates. Even though it is 
usually male employees who are addressed with “くん”, female employees are also 
addressed in the same way by some senior male personnel. | 

こち ら this | 
This is more polite than “Z ZU" and used when introducing a third person. For 
example, Mr.Hayashi would be introduced “Z 5 5 (X (X LAA CTH”, or“ こ ちら 、 
は や し さん ” 


れい や ま か わ ぶっ さん e と う か ちょ う = = や ま か わ 応 っ さん e こつ が ちょ う 
例 : 山川 物産 、 佐 藤 課 長 s こち ら 、 山 川 物産 の 佐藤 課長 で す 。 
ぎん こう よし だ し て ん ちょ う に ほん c ば や し 
Q みどり 銀行 、 吉 田 支 店 長 O0 日 本 ツア ー、 小 林 さ ん 
し ょ く ひ ん あお き Bi ちょ う 
© サン 食品 、 青 木 部 長 


[Formal vs. Informal 


ヤン と 申し ます ヤン と いい ます 
A A A ^A A A 
2 3 2 3 
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©) © が ん ば り た いと 思い ます 


ヤン さん が オフ ィ ス で スピ ー チ を し て いま す 。 
ヤン さん は どこ か ら 来 まし た か が 。 


e 
A 
d. 


| Dialogue | 


: 総務 部 か ら 参 り ま し た ヤン で す 。 マ レー シア 人 で す 。 
入社 し て か ら ず っ と 総務 部 に いま し た 。 

営業 の 仕事 は 初め て で す が 、 が ん ば り た いと 思い ます 。 
どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます 。 


vy 


ヤン さん は どこ か ら 来 まし た か 。 
1. 営業 部 


Vocabulary 


うむ S5 
A Z4 A office スピ ー チ speech 総務 部 General Affairs en 
に ゆう し ゃ えい ぎょ う え い ぎ ょ う 


Aft join a company ESSE Sales DES 部 Sales Department 支社 branch (office) 


L— 


Ms.Yan is making a speech at the office. 
Where did Ms.Yan come from ? 


Ms.Yan : My name is Yan, from the General Affairs Department. 
I am Malaysian. I have been working at General Affairs 
since I joined the company. This is my first time working 
in Sales, and I will try to do my best. 
« I hope we can work well together. » 


Where did Ms.Yan come from ? 
]. the Sales Department 
2. the General Affairs Department 
3. the Malaysia Branch Office 


20| 
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Expressions 


そう 5 m まい 

総務 部 か ら 参り まし た ヤン で す Mynameis Yan, from the General Affairs Department 
Having been transferred to another section of the company, Ms. Yan introduces herself 
explaining which section she used to be in. The verb“ ま いり まし た "is more polite than 


ex まし 2 だ 


お も 
が ん ば り た いと 思い ます Ilwilltry to do my best 
Ms. Yan means that she will do her best by saying “が ん ば り た いと お も いま す ". “が 
ん ば り ま す '? is also used in such situations. 


どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます | hope we can Work well together 
Expressions such as “k A U 4 1543220 U € 4" and “どう ぞ よ ろ し く ” are used 
when introducing yourself (see scene 1). Ms. Yan is making a formal speech, therefore, 
she uses both “どう 4”, and “いた L x4", which is the honorific humble form of “し 


& >”, to make her language more polite. 


Ip: 


れい そう D m そう お m まい 
例 : 総務 部 、 ヤ ン > 総務 部 か ら 参 り ま し た ヤン で す 。 
きょう と し えい ぎょ うし ょ 


o 京都 支店 、 田 中 © 北部 営業 所 、 小 川 © AFM. Mi 


I Format vs. [Informal 


どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます よろ し く ! 
A A y Y A A A 
2 3 2 3 
Coffee Break 握手 (あく し ゅ ) | Ki [Handshake] 


Q : Why is it that when Japanese people shake hands their grip is weak and conveys no sincerity? 

A : The traditional greeting among Japanese people is the bow. A person bowing bends forward 
from the waist while also giving a verbal greeting. The more important the recipient of the 
bow is the deeper the bow is. When greeting non-Japanese, a handshake is also used. Some 
people shake hands while bowing. There is no offence meant by a weak grip, it is simply that 
Japanese people are unused to the custom of shaking hands. 
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EE tn ee 


You are Mr.Smith of ABC Corporation. You are meeting Ms.Nakagawa of 
Yamakawa Trading for the first time. You are introducing yourself, and giving her 


the gift you brought her. 


Ms.Nakagawa : は じ め ま し て 。 中 川 で す 。 

Mr.Smith : は じ め ま し て 。 ス ミス で す 。_____ l Ct 
Ms.Nakagawa: こち ら こ そ 、 よ ろ し く お 願い し ます 。 

Mr.Smith : これ 、 ど CENE - EC" 
Ms.Nakagawa: あり が と う ご ざ いま す 。 


You are Mr.Smith of ABC Corporation. You are visiting a client, Mr.Kobayashi 
of Yamato Trading, with your superior Mr.Watanabe. After your superior has fin- 
ished introducing you to Mr.Kobayashi, you greet Mr.Kobayashi for the first 


time. 


Mr.Watanabe : 小林 さん 、 う ちの 営業 部 の スミ ス で す 。 
Mr.Smith A スミ ス と ] 
Mr.Watanabe: こち ら 、 ヤ マト 物産 の 小林 さん で す 。 
Mr.Kobayashi : 小林 で す 。 よろ し く お 願 いし ます 。 
Mr.Smith : _ 2 7 
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息 記 を 表明 9 する 
Expressing One's 
Intentions 


4@ また か け ま す 


せつ めい 


oo 説明 させ て いた だ きま す 


6 聞く つも り で す 
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OO また か け ま す 


スミ ス さ ん が 取引 先 に 電話 を し て いま す 。 
スミ ス さ ん は これ か ら ど うし ます か 。 A Py 

AIA KAZA 
| Dialogue | SS 

取引 先 : は い 、 ヤ マト 物産 で ぐ ざ いま す 。 NN 

: ABC 商 事 の スミ ス と 申 し ます が 、 
小林 さん は 、 い らっし ゃ いま すか 。 
引 先 : 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 

た だ いま 別 の 電話 に 出 て お り ま す が 。 
スミ ス : そう で すか 。 

それ で は 、 ま た か け ま す 。 


/ 


A sS 
PH 
N 十 


スミ ス さ ん は これ か ら ど うし ます か 。 

1. 小林 さん が 電話 に 出る の を 待つ 
小林 さん か ら 電 EDD DOT < る の を 待つ 
3. 後 で も う 一 度 小林 さん に 電 話す る 


IO 


Vocabulary 


と り ひ きぐ さき が っ さん し ょ う じ 


じ 
取引 先 clients 物産 a manufacturing trade company 商事 a trading company 
た だ いま at the moment 


Mr.Smith is calling a client. What will Mr.Smith do afterwards? 


Client : «Good morning. » Yamato Trading. 
Mr.Smith : (Hello.) This is Smith of ABC Corporation. 
«I'd like to speak to Mr.Kobayashi, please.» 
Client : I’m sorry. Mr.Kobayashi is on another line at the moment. 
Mr.Smith : I see. I'll call back later. (Thank you.) (Good-bye.) 


What will Mr.Smith do afterwards? 
|. wait on hold for Mr.Kobayashi 
2. wait for Mr.Kobayashi to call him back 
3. call Mr.Kobayashi again at a later time 


ーー 24| 
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Expressions 


ヤマ ト 物 産 で ご ざい ます Thisis Yamato Trading 
The expression “で ご ざい ます "is more polite than “CF”. When answering the 
phone, the speaker might say “ABC し ょ うじ で ご ざい ます "(This is ABC Corpora- 
tion"), “お が わ で ご ざい ます "(で "This is Ogawa speaking"), and so forth. The speaker 


does not use the expression "と も うし ます "in this situation. 


スミ ス と 申し ます  ThisisSmith 
When introducing himself, the speaker says “ー と も うし ます ”. See scene 1. It is not 
necessary to use this when talking to acquaintances. Therefore, when calling somebody 
within your own office, “で す ” should be used, while “~ $ 5 LET” is more 


appropriate when talking to somebody from an outside company. 


小林 さん は 、 い らっし ゃ いま すか lsMrKobayashi in? 
The expression “一 は 、 い らっし ゃ いま すか "is used to ask for somebody on the 
telephone. It is more polite than“ こ ば や し さん 、 お ね が いし ます "(see scene 16). 


も う 


py oe 
し 訳 ご ざい ませ ん Pm sorry 
In a case where a request cannot be dealt with, the expression" も うし わけ ご ざい ませ 
A” is used. This expression is more polite than “F A $ A”. 


べつ で ん D で 

絢 の 電話 に 出 て お り ま す He/she is on another line 
This literally means that he/she is talking on another line. “お り ます ” is honorific hum- 
ble form of “いま す " and is used because the person referred to is the speaker's col- 


league. 


また か が か け ま す Pllcall again 
When expressing one's intentions, verbs in the masu-form are used. For example, “ また 
DIF ESF? CTI call again") and “あし た うか が いま す ”"(“T'Il visit you tomorrow”) . 


意思 を 表明 する [25 


A 


Q 説明 させ て いた だ きま す 


し ゃ な い 


社内 で 会 ミ 議 を し て いま す 。 
ヤン さん は どの 資料 か ら 説 明 を 始め ます か 。 


| Dialogue E 


同僚 : まず 、 月 の に つい て 検討 し た いと 思い ます 。 
お 手許 の 資料 を ご 覧 くだ さい 。 
ぇ えー と 、 ス ケ ジ ュ ー ル が 書い て ある も の で す 。 
で は 、 ヤ ン さ ん 、 説 明 を お 願い し ます 。 

ヤン : は い 。 で は 、 説 明 さ せ て いた だ きま す 。 


ヤン さん は どの 資料 か ら 説明 を 始め ます か 。 


EN UD > きき らく 
展示 会 の 報告 
て ん じ か い 


2. 展示 会 の スケ ジュ ー ル 
て ん U か い ce ちゅ う い じ こう 
3. 展示 会 の 時 の 注意 事項 


Vocabulary 


し ゃ な い 、 し v CAURI De 
社内 in-house 資料 agenda 展示 会 exhibition 検討 する discuss 
ちゅ う い U こう 


: ほう こく し ょ d UM ' : 
スケ ジュ ー ル schedule WAZ report 注意 事項 major points 


An in-house meeting is being conducted. 
Which agenda will Ms. Yan begin with in her presentation? 


Co-worker : First of all, I'd like to discuss next month's exhibition. 


Please take a look at the agenda «we have handed out», the one on the schedule. Ms. 


Yan, «will you give us an outline of the schedule, please?» 
Ms.Yan : Yes. «Let me get started,» then. 


Which agenda will Ms.Yan begin with in her presentation? 


26| 


]. report on the exhibition 
2. schedule of the exhibition 
J. major points in running an exhibition 
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Expressions 


て も と 
お 手許 at hand 
“お て も と ”, which refers to something close at hand, is usually used when talking 


about documents handed out at a meeting. 


y 


明 さ せ て いた だ きま す Please allow me to explain 


つ 


E 


The meaning of this expression is the same as “せつ めい し ます "(TH explain 
[something]"), but more polite. It is used in formal situations such as meetings, and 


when talking to a senior, or somebody from another company. 


Ip: | 


例 : 始め る 始め させ て いた だ きま す 
o 報告 する 
@ 電話 する 


© 資料 を 送る 


[Formal vs. [Informal 


説明 させ て いた だ きま す 説明 レ し ます 
A A ^A y Y A A 
1 2 3 2 3 
Coffee Break zm (von CU mBdiness Card. 


Q : I have seen people place business cards on the table during a meeting. Why do they do so? 

A : When receiving business cards, the recipient places them on the table in accordance to the posi- 
tion of the people around him/her, in order to be able to see their names and positions at a 
glance. | 


意思 を 表明 する |27 


332 


じょう し 


ヤン さん が 上 司 と アン ケー ト 調 査 に つい て 話し て いま す 。 


ヤン さん は 、 こ の 後 最初 に 何 を し ます か 。 


8 ory ケー ト 調 査 、 ど うな っ て ます か 。 

ヤン ld, BHO cEEUEOC. 

明日 の 会 議 で みな さん に 意見 を 聞く つも り で す 。 

その 後 、 パ イロ ッ ト 調 査 を し よう と 思っ て いま す 。 
上 司 : そう で すか 。 T 本 調査 の 実施 は いつ ご ろ に な り そ う で すか 。 
ヤン : 5 月 に 実施 する つも り で す 。 
上 司 : そう で すか 。 そ れ 以 上 遅れ な いよ うに お 願い し ます よ 。 
TEE TL 


さい し ょ 


ヤン さん は 、 こ の 後 最初 に 何 を し ます か 。 


1. アン ケー ト の 案 を 作る 2. 会 議 で 意見 を 聞く 
3. パイ ロッ ト 調 査 を する 4. 本 調査 を する 


Vocabulary 


う も く 
アン ケー ト questionnaire AA survey 例 の inquestion 質 問 項目 query (items) 
か い ぎ い けん 2 545 l 
3€ draft RiR meeting 意見 suggestion, opinion = バイ ロッ E pilot survey 
ほん ちょ う さ 


本 調査 real survey , regular survey 実施 する conduct 


Ms. Yan is talking with her superior about a questionnaire survey. 


> M 


What will Ms. Yan do first after the conversation? 


Superior : About the questionnaire survey in question, how is it going? 

Ms.Yan : Yes, the question draft is ready. I plan to ask everyone at the meeting tomorrow for any | 
suggestions. After that, I will conduct a pilot survey. 

Superior : I see. And, when will the real survey be conducted? 

Ms.Yan : I intend to have it done in May. 

Superior : All right. Please make sure it won't be any later than that. 

Ms.Yan : Yes, sir. 


What will Ms. Vai do first "m the — 
1. make a draft of the questionnaire 2. ask for comments at the meeting 
J. conduct a pilot survey 4. conduct a real survey 
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Expressions 


どう な っ て ます か How is it going? 
In the dialogue this expression is used when asking how a task is progressing. “な っ て 
$ F” is the abbreviated form of“ な っ て いま す ". VS" of “いま す ” is dropped, as 
often happens in “て いま す ” expressions. 


聞く つも り で す  『llask (something) 
“2% 0 CT” expresses an intention to do something. For example, “あし た で ん わ 
4 $60 CF” (“1 will call tomorrow") and “これ か ら ほ うこ くす る つも り で 
“>” (“I will make a report now”) . 


し よう と 思っ て いま す Pll do (something) 
This expression is also used to express an intenion.“ ら い げ つ 、 く に に か えろ うと 


7 


お も っ て いま す ”(“T am going back to my country next month") and " La ous 
ラ じ より に と こう と お 6 っ て いま で ll go to the factory tomorrow”), are 


examples of this expression. 


Ip: 


Bi: 意見 を 聞く " 意見 を 聞く つも り で す 。 ーー 
@ 会 議 で 報告 する © メー ル で 連絡 する 会 議 の 準備 を する 


I Formal vs. |nformal 


聞く つも り で す 聞く つも り 
A A A | A A A 
1 2 3 ] 2 3 


[Introduction] 


Coffee Break 紹介 (し ょ うか い ) 


When introducing two acquaintances, the relatively subordinate person, or an in-group member, is 
introduced first. Thus, when a colleague and somebody from another company are introduced, the 
former is introduced first, and then the latter. Respect is demonstrated to a superior or somebody 
belonging to an out-group, by giving them the information first. 


意思 を 表明 する |29 


[ DONE UN ね が 
| Yamakawa Trading: 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 お 願い いた し ます 。 


30| 


You are Mr.Smith of ABC Corporation. You are telephoning Ms.Nakagawa of 
Yamakawa Trading. However, Ms.Nakagawa is not at work today. You tell the woman 


who answers the telephone to please tell Ms.Nakagawa, “I will call tomorrow". 


ま か わ ぶっ さん 


Yamakawa Trading : は い 、 山 川 物産 で ござ ざい ます 。 
Mr.Smith : ABC 商 事 の ] : 
中 川 さ ん は 2 
Yamakawa Trading : 申 し 訳 ご さい ませ ん 。 本 日 、 お 休み を いた だ いて い 
_ ます が 。 | 
Mr.Smith : € そう で すか 。 そ れ で は 、 づ 


| You are Mr.Smith of ABC Corporation. Your superior asks you if you have Dre- 
| pared the report of your business trip. You tell your superior that you will prepare 


| it this afternoon and that you will submit it tomorrow morning. 


し ゅ っ ちょ うほ うこ くし ょ 


あい だ < 
Superior: A 3 AXA, この 間 の 出 告 書 、 で きま し た か 。 


Mr.Smith : いえ 、 ま だ で す 。 ] " 
Superior: : そう で すか 。 UX, 明日 に は で きま すね 。 
Mr.Smith : は い 、 2 


o 


Superior : € そう で すか 。 お 願い し ます よ 。 
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質問 する 


Asking a Question 


ーー 7e どう すれ ば いい で すか 
—— 8 e 何 か あ っ た ん で すか 
— の e 教 えて いた だ け ま すか 
- 10e ご 都合 は いか が で し ょ うか 


] 1e 失礼 で す が 
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Q どう すれ ば いい で すか 


——— 


か と どけ 


ミス さん は 休暇 届 を 最初 に どう し ます か 。 
スミ ス 佐藤 
Dialogue m8 | 
スミ ス : 佐藤 さん 。 
佐藤 ・ は い 。 
スミ ス : 休み を と る に は 、 どう すれ ば いい で すか 。 
佐藤 : 休暇 届 に 記入 し て 、 人 事 課 に 提出 し て くだ さい 。 
ARA: 人 事 課 で すね 。 
佐藤 : あ 、 rR rr 
スミ ス : で 、 休 暇 届 は どこ に あり ます か 。 
佐藤 ・ そ の キャ ビ ネ ッ ト の 一 番 上 で す 。 
スミ ス さ ん は 休暇 届 を 最初 に どう し ます か 。 
1. 人 事 課 に 出す 2. 上 司 に 印鑑 を も ら う 3. キャビネット に 入れ る 


や す _& に ゅ う 
休み を と る take leave from work 記 人 する fill out 


て いし ゅ つ じょう し : 
ES] superior 


提出 する submit 
Nae も ら つ have it stamped キャ ビ ネ ッ ト cabinet 


Mr.Smith is talking with a female co-worker. 
What will Mr.Smith do first with the notification of leave? 


eee Personnel Section 


Mr.Smith 
Ms.Sato 
Mr.Smith 
Ms.Sato 
Mr.Smith 
Ms.Sato 
Mr.Smith 
Ms.Sato 


: Ms.Sato? 

: Yes? 

: What should I do to take leave from work? 

: Fill out the notification of leave, and submit it to the Personnel Section. 

: The Personnel Section, right. 

: Oh, and please have your superior put his seal on the form (for approval). 
: And «where can I get the form?» 

: It’s in the very top drawer of the cabinet. 


What will Mr.Smith do first with the notification of leave? 
|. submit it to the Personnel Section 


2. get a seal of approval from his superior 


3. put it in the cabinet 


« 米 奶奶 日 本 直销 店 (Iminainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步， 每 周 定期 为 您 更 新 : 
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语 能 
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Expressions 


休み を と る に は どう すれ ば いい で すか What should do to take leave from work? 
The expression “に は どう すれ ば いい で すか "(“How should I do it?”) is the 
expression used when asking for advice. For example.“ く うこ うに いく に は どう す 
れ ば いい で すか "(“How should I go to the airport?) and “ファ ックス を お くる に 
は どう すれ ば いい で すか ”(“How do I use this fax machine to send [this]?”). 


Ip: : 


例 : 休み を と る a 休み を と る に は どう すれ ば いい で すか 。 


⑩ 速達 を 送る 
© タク シー を 呼ぶ 
© 会 議 室 を 予約 する 


[Formal vs. Informal 


休み を と る に は どう すれ ば ぱい いで 3 か === 


休み を と る に は どう すれ ば いい の ? b 


Coffee Break AE (vob) 一 [Seals] 


“いん か ん "is also called “は ん Z”. In Japan, each person has their own “いん か A” which shows 
their name, (usually family name). The“ い ん か ん "is equivalent to a signature in western societies. 
People from outside of Japan can use their signature if they do not possess an “いん か ん ”. 


質問 する [33 | 


O 何 か わあ っ た ん で すか 


お 


スミ ス さ ん が 同じ 会 社 の 女 の 人 と 話し て いま す 。 


332 


新しい 店 は 何 を 売っ て いま すか 。 


スミ ス 同僚 
| Dialogue | Tu 
^ スミ ス : 今 、 隣 の ビル で 行列 が で き て た ん で すけ ど 、 
何 か あ っ た ん で すか 。 


DIP p 
野菜 ジュ ー ス の 店 が オー プン し た ん で す よ 。 


さい 


Qa Mes x) 

同僚 : そう 。 私 も 今日 行っ を ん で すけ ど 、 体 調 を 言っ た ら 、 
症状 に 合わ せ て 野菜 を 選ん で くれ まし た よ 。 

スミ ス : へ ぇ 。 味 は どう で し た か 。 

同僚 : お いし か っ た で す よ 。 


効果 が ある か どう か わか ら な いけ ど 。-Dp 


新しい 店 は 何 を 売っ て いま すか 。 


Pan 
1. 野菜 


2. ジュ ー ス 


Vocabulary 


ぎょ うれ つ 
行列 a line 


し ょ うじ ょ う 


症状 condition, symptoms 


た いち ょ う 


オー プン する open 体調 (one’s) state of health 
こう か 
効果 effect 


English 


Mr.Smith is talking to a female co-worker. 


What does the new store sell? 


Mr.Smith 


Co-worker : 


Mr.Smith 


Co-worker : 


Mr.Smith 


Co-worker : 


: There was a line at the building next door just now. What happened? 


Oh, that? A new store selling fresh vegetable juice opened. 


: Vegetable juice. 


Yes. I went there today. When I told them how I was feeling today, they fixed me a 
drink selecting vegetables that may help my condition. 


: I see. And how was it? 


It was good. I don't know if it'll be effective, though. 


What does the new store sell ? 


|]. vegetables 


— — gi 


Q. juice 3. medicine 


« 米 奶 奶 日 本 直销 店 (Iminainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 


新 日 


ヽ 五 ム ヒ 
TERE 


测试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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"Expressions | 

何 か あっ た ん で すか What happened? 
This expression is used to ask the cause of a situation that a speaker walks into. For 
example, if somebody is crying, “どう し た ん で すか 。 な に か あっ た ん で すか ” 
(“What happened? Did anything (bad) happen to you?") can be used. 


味 は どう で し た か How did it taste? 


The expression “どう で し た か "is used to ask somebody their impressions of 


something they have experienced . 


Ip: 


例 : 味 > 味 は どう で し た か 。 


去 ょ 了 


[Formal vs. [nformal 


どの べべ DE» 一 一 


A. A 
] 2 


wp 


どう だ つた? l em— — 


> 
NIS 
wp 


質問 する [35 
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O 


O 教え て いた だ け ま すか 


e-5 
ヤン さん が 電話 を し て いま す 。 e 
どの よう な メモ を 書き ます か 。 V 
取引 先 ヤン 
| Dialogue | Due 


取引 先 : は い 、 み どり 銀行 で び ご ざい ます 。 

ヤン : あの 、 恐 れ 入り ます が 、 そ ちら の ファ ックス 番号 を 
教え て いた だ け ま すか 。 

引 先 : は い 。 よろし いで すか 。 

ヤン : は い 、 お 願い し ます 。 

引 先 : 0091 一 1234 一 5678 で す 。 

ヤン : どう も あり が と う ご ざ いま す 。 


どの よう な メモ を 書き ます か 。 


」0091-1234-5678 | |0091-1234-7856 


0091-3412-5678| |0091-3412-7856| 


Vocabulary 


ファ ックス fax 


Ms.Yan is on the telephone. 
What kind of note will Ms. Yan take down? 


Client : < Good Morning. > Midori Bank. 

Ms.Yan : Excuse me, but may I have your fax number, please? 
Client : Certainly. Are you ready? 

Ms.Yan : Yes, please. 
Client : It’s 0091-1234-5678. 

Ms. Yan : Thank you very much. 


What kind of note will Ms.Yan take down? 


* 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 
新 日 语 能 力 测 试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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Expressions 


Bt 


恐れ 入り ます が Excuse me 

“お それ いり ます '? is used to express either gratitude or an apology towards 
somebody. In the dialogue, it is used in the same manner as “すみ ませ ん ” (“Excuse 
me"), however, it is more polite. When asking somebody to do something, “お それ い 


V £3 2?" precedes the request. 


そちら youlyour company 
In the dialogue, Ms.Yan refers to the bank she is calling with ^€ 5 5", “75 6” 
(“that side") is the more formal equivalent of “それ ” and is used when referring to an 


person or company. On the other hand, “Z 5 5” ("this side") is used when referring 


to the speaker him/herself or his/her group. 


ファ ッ クス 番号 を 教え て いた だ け ま すか Could you please tell me your fax number? 

The expression “~2 dó L AC v7272 0 ETA” (“Could you tell me ~?”) is used to 

ask for information. This is a polite expression. In the dialogue, the particle “を ” is 

. used before “お し えて いた だ け ま すか ”. However, it is also possible to leave out the 
particle and say “ファ ックス ば ん ご う 、 お し えて いた だ け ま すか ". | 


よろ し いで すか Are you ready? 
“よろ し いで すか ? is of the same meaning but more polite than “いい で すか ”. In the 
dialogue, by saying “よろ し いで すか "”, the speaker means that he is going to tell 


Ms. Yan the telephone number, and he is asking if Ms. Yan is ready to write it down. 


I Formal vs. [nformal 


ファ ックス 番号 を 教え て いた だ け ま すか eee 号 、 えて 


質問 する [37 
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O ご 都合 は いか が で し ょ うか 


スミ ス さ ん が 電話 し て いま す 。 
スミ ス さ ん は いつ 取引 先 に 行き ます か が 。 


_ Dialogue B 


スミ ス 一度 お 自 に か か り た いん で す が 、 
今週 の ご 都合 は いか が で し ょ うか 。 

中 川 : で は 、 明 日 は いか が で し ょ うか 。 

スミ ス : は い 、 結 構 で す 。 お 時 間 は ? 

中 川 : そう で すね 。 3 時 ご ろ は いか が で すか 。 

又 三 又 : は い 。 で は 、 明 日 の 3 時 に 伺い ます 。 


| お 待ち し て いま す 。 


スミ ス : で は 、 和 失礼 し ます 。 
ZEA hit AE cs きま すか 。 

1. 今日 の 3 時 

2. 明日 の 3 時 


Vocabulary 


と り ひ きぐ さき 
取引 先 clients 


DIED 


(ご 〇 ) 都 合 (one's) availability 


Mr.Smith is on the telephone. 
When does Mr.Smith arrange to visit his client? 


め 
お 目 に か か る see (polite form) 
伺う visit(polite form) 


Mr.Smith : 
Ms.Nakagawa : 
Mr.Smith : 
Ms.Nakagawa : 
Mr.Smith : 
Ms.Nakagawa : 
Mr.Smith : 


I'd like to meet with you. Are you available anytime this week? 
How about tomorrow? 

Yes, (tomorrow will be) fine. What time (shall I visit you) ? 
Hmm... How about around three o'clock? 

All right, «I'll see you» at three tomorrow. 

Yes, I'll be expecting you. 

(Thank you.) Good-bye. 


When does Mr.Smith arrange to visit his client? 


1. three o'clock this afternoon 


2. three o'clock tomorrow afternoon 


« 米 奶奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步， 每 周 定期 为 您 更 新 : 


新 日 语 能 


测试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 


Expressions 


こん し ゅ う 


Sj の ご 都合 は いか が で し ょ うか Are you available anytime this week? 
The meaning of the expression “いか が で し ょ うか "is the same as “どう で すか ” 


(“How about ~?”), but it is more polite. 


à 


7 
明日 tomorroW 

In formal situations, “あす "and “A X 2 (2 5” are more commonly used than “あし 
72”. The formal versions of *& k 2" and *& O 2" are “IEA UD” and “& 4 UD” 


respectively. 


けっ こう 


結構 で す It will be fine 
This can be interpreted as either “i V C$" (“it is good") or “いり ませ ん "(CT do 
not need it"). In the dialogue, Mr.Smith indicates that he thinks that Ms.Nakagawa's 
suggestion is good, so he agrees to it by saying “Jo C 2 CF” (“it is good"). 


お 待ち し て いま す I’ Il be expecting you 
This is the honorific humble form of “# o CU x F” (“I will be waiting"). 


し つれ い 
失礼 し ます Good-bye 
This is a polite expression for farewell situations. In addition to talking on the 


telephone, it can be used when leaving the office, going home, and so on.See page 132. 


い こ ん し ゅ う と ん し ゅ う = 2 a | 
の ご 都合 は いか が で し ょ うか が 。 
らい し ゆう 


S 
0 今日 の 午後 @ 明日 © 来週 


I Formal vs. [Informal 


明日 は いか が で し ょ うか 明日 は どう ? 
A A A A A y Y 
2 3 2 3 
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質問 する [39 
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し つれ し い 

AD 失礼 で す が 
スミ ス さ ん が 電話 を し て いま す 。 e 
スミ ス さ ん は 何 を 聞か れ て いま すか 。 A 


| Dialogue E 
ス : 小林 さき ん は 、 い らっし ゃ いま すか 。 


さき し つれ い 


引 先 : 失礼 で す が ……。 

Sy EME | ly che AL de 

先 : どちら の スミ ス 様 で し ょ うか 。 

ス : ABC 商 事 の スミ ス と 申し ます 。 

先 : ABC 商 事 の スミ ス 様 で すね 。 
少々 お 待ち くだ さい 。 


スミ ス さ ん は 何 を 聞か れ て いま すか 。 
1. スミ ス さ ん が 誰か 
2. スミ ス さ ん が 誰 と 話し た いか 
3. スミ ス さ ん が どこ か ら 電 話し て いる か 


Vocabulary 


し ょ う L よう し ょ う 


し 
商事 a trrading company 少々 justa moment 


Mr.Smith is on the telephone. 
What is Mr.Smith being asked? 


Mr.Smith : Is Mr.Kobayashi in, please? 
Client : I’m sorry, but.... 
Mr.Smith : Oh, my name is Smith. 
Client : (Excuse me for asking), but Mr.Smith of .… ? 
Mr.Smith : I’m Smith of ABC Corporation. 
Client : Oh, Mr.Smith of ABC Corporation. Just a moment, please. 
What is Mr.Smith being asked? 
1. who Mr.Smith is 
2. who Mr.Smith wants to speak to 
3. where Mr.Smith is calling from 


40| 
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| 
失礼 で す が …… Excuse me, but... 


When asking somebody for his/her name, this expression is used. This is the abbreviat- 
ed form of“ し つれ いで す が 、 ど ちら さま で すみか” (“Excuse me, but could I have 


your name, please?”) . 


E5 ら の スミ ス 様 で し ょ うか Which company are you from, Mr.Smith? 
When asking which company or organization, etc., the person is from, “どちら の [the 
person's name] さま で し ょ うか ” (“Which company are you from?") is used. The 


caller usually gives his/her name when calling a company on business matters. 


少々 お 待ち くだ さい Justa moment, please 
This polite expression is often heard over the telephone when the speaker asks to hold 


the line. It is not only used in telephone conversations. 


Ip: 
例 : スミ ス > どちら の スミ ス 様 で し ょ うか 


© A © 林 © Hm 


[Formal vs. Informal 


よろ し いで すか 


f 


A A A 
] 2 3 


質問 する |41 


復習 【Review】… 


You are Mr.Smith of ABC Corporation. You call a chent, Fuji Trading, and ask 
for their address. | 
Fuji Trading : は い 、 フ ジ 商 事 で ご ざい ます 。 
Mr.Smith : あの 、 ] 、 そ ちら の _ ど 6 
Fuji Trading : は い 。 よろし いで すか 。 
Mr.Smith : は い 、 1 3 o 
東京 都 洪 区 虎ノ門 2 の いち の さん eas 
Fuji Trading : 東京 都 港 区 虎ノ門 2 一 ユ 一 3 で ご ざい ます 。 
Mr.Smith: どうも あり が と う ご ざ いま す 。 


Yamakawa Trading to arrange a business appointment with her. Ms.Nakagawa is 
available any time in the afternoon next week. 
Ms.Nakagawa : で は 、 一 度 ゝ らし て くだ さい 。 
Mr.Smith : : は い 、 で は 
Ms.Nakagawa : 来週 で すか 。 水 曜日 ! : 日 は いか が で すか 。 
Mr.Smith : は い 、 _ e š お 時 間 は ? 
Ms.Nakagawa: そう で すね 。 2 時 ご ろ は いか が で すか 。 
Mr.Smith : : は い 。 で は 、 o 
Ms.Nakagawa : お 待ち し て いま す 。 


ら い HO 
N 


. KO ] g 
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You are Mr.Smith of ABC Corporation. You are calling Ms.Nakagawa of | 


332 


332 


話し か ける 
Speaking to 
Someone 


12e すみ ませ ん 
13@ あの う 
14e ね え 


一 | ら @ ちょ っ と よろ し いで すか 


り ひ きぐ さき ほう 


スミ ス さ ん が 取引 先 を 訪問 し て いま す 。 
スミ ス さ ん は これ か ら ど うし ます か 。 


| Dialogue _ 


スニ ミス : すみ ませ ん 。 
受付 ・ は い 。 
スミ ス : ABC 商 事 の スミ ス と 申し ます 。 
pe 3 時 に 中 川 様 と お 約束 し て いる ん で す が 。 


受付 : は い 、 で は 、 こ ちら へ どう ぞ 。 
(応接 室 に 通さ れる ) 


: 失礼 し ます 。 Hn 
受付 : 中 川 は すぐ に 参り ます の で 、 少 々 お 待ち くだ さい 。 


スミ ス さ ん は これ か ら ど うし ます か が 。 
1. 自分 の 会 社 に 帰る 
2. 中 川 さ ん を 待つ 


Vocabulary 
と り ひ き さ き SX SEE 


ほう も ん 
取引 先 clients 訪問 する visit 受付 receptionist 


まい 
参る come (polite form) 


Mr.Smith is visiting a client. 
What will Mr.Smith do next? 


し ょ う U 
商事 a trading company 


Mr.Smith : Excuse me. 
Receptionist: Yes. 
Mr.Smith : (Hello.) My name is (John) Smith of ABC Corporation. I have an appointment with 
Ms.Nakagawa at three o’clock. 
Receptionist : I see. Right this way, (sir). 
(Mr.Smith is shown into the conference room) 
Mr.Smith : «Thank you. > 
Receptionist : Ms.Nakagawa will be with you shortly. Just a moment, please. 


]. return to his office 2. wait for Ms.Nakagawa 


| sae 1 
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すみ ませ ん Excuse me 


As in the conversation, this expression is used when starting a conversation. It is not 
appropriate when talking to a friend or a person younger than the speaker. See page 131 


(useful expressions) . 


4 


中 川 欄 


) 時 に 中 | お 約束 し て いる ん で す が | have an appointment with Ms.Nakagawa 


at three o'clock | 

In the dialogue, Mr.Smith finishes the sentence with “で す が” leaving out “な か が わ 
さん 、 お ね が いし ます "(Twould like to see to Ms.Nakagawa") or“ ど うし た ら よ 
ろ し いで し ょ うか "(“What shall I do?"). The person taking the call understands how 
to reply when a sentence ends with “で す 23". The title, “ さ £" is more polite than “ さ 


A”. This expression is also used in the address on an envelope. 


こち ら へ どう ぞ This way, please 
See scene 2 for “Z 5 5”, see page 130 for “EÈ 2 €. 


失礼 し ます Sorry for disturbing you 
When walking into somebody’s office, “し つれ いし ます "is used. This is the equiva- 


lent of the English expression “excuse me". See page 132. 


M 


な か が わ 


中 川 Ms.Nakagawa 

In a conversation with somebody from another company, colleagues are regarded as “in- 
group" members, while others are “out-group” members. An honorific suffix such as 
“XA” should not be attached to any person belonging to your own “in-group”. The 
dialogue shows that the female speaker refers to Ms.Nakagawa as “な か が わ ". This 
rule is applied even to a superior. For “in-group” and “out-group” rules, see page 57 
(coffee break). 


少々 お 待ち くだ さい Justa moment, please 


See scene 11. 


話し か ける [45 
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AD 505 | 


ヤン さん が 同じ 会 社 の 男 の 人 と 話し て いま す 。 
ヤン さん が ほし い フ ロッ ピー は どこ に あり ます か 。 


ヤン 同僚 
Dialogue | | | 
| ヤン 505, フロ ッ ピ ー は どこ で すか 。 
同僚 : フロ ッ ピ ー。 初期 化 さ れ 
ヤン : は い 。 2 
i : 初期 化 さ れ た も の で し た ら 、 
いち ば ん し た 
そこ の キャ ビ ネ ッ ト の 一 番 下 で す 。 
ks 
ど うり ょ う し ょ き か 52 
se : で 、 初 期 化 され て いな いも の は 、 そ の 上 で す 。 
ヤン : は い 、 あ り が と う ご ざ いま す 。 
ヤン さん が ほし い フ ロッ ピー は 
どこ に あり ます か 。 1 
e 
3 
4 
Vocabulary 
フロ ッ ピ ー floppy disk 初期 し する initialize キャ ビ ネ ッ ト cabinet 
Ms.Yan is talking to a male co-worker. 
Where are the floppy disks that Ms.Yan wants? 
Ms.Yan : Excuse me, but where are the floppy disks? 
Co-worker : The floppy disks. The ones that have been initialized? 
Ms.Yan : Yes. 
Co-worker : The ones that have been initialized are in the bottom drawer of the cabinet. 
Ms.Yan : Okay. 


Co-worker : And the ones that haven’t are in the drawer above it. 
Ms.Yan : I see, thank you. 


Where are the floppy disks that Ms. Yan wants? 


46| 
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Expressions 


あの う Excuse me 
This expression is used when starting a conversation. It is not appropriate to say “あの 
3” to seniors because the expression is informal. 

フロ ッ ピ ー は どこ で すか Where are the floppy disks? 
Ms. Yan in the dialogue asks about the location of a floppy disk by using the expression 
“どこ で すか ”. “どこ で すか ” means either “どこに いま すか ”" (“Where is [some- 
body]?") or “どこ に あり ます か ” (“Where is [something]?"). 


Ip 


Bl: フロ ッ ピ ー s あの う 、 フ ロッ ピー は どこ で すか 。 


0 ファ イル @ 本 社 © 林 さ ん 


[Formal vs. [Informal 


すみ ませ ん | あの う 
A A. A | A A A 
| 2 3 | 2 3 


| Cottee Break は い 


Q : Japanese people use “は い ” a lot. When is it used? 
A : There are a number of meanings for the word “tł v>” in Japanese. 

1. A positive response or agreement to a question. 

The response to a negative question such as “Are you not going tomorrow?" is “No (hai), 
I am not going". Because you are responding affirmatively to the person's question “は い " 

. js used. ER 

2. Responding when called. 

For example, when answering the telephone “は い 、ABC し ょ うじ で ご ざい ます ” 
(“Hello, this is ABC Corporation”) is used. 

3. “は い ? is also used to indicate to a person that you are listening to what they are saying. It 
does not mean that you agree with what they are talking about, it is simply a sign that you 
are listening and you have understood what they have said. In other words, if somebody 
says "iX V?" to you, it isn’t necessarily affirmative, it also may simply mean “I have under- 
stood your opinion or point". — — 

4. "iX: V^" may also be used to indicate the start or conclusion of a particular action. “は い 、 
それ で は 、 は じ め ま し ょ う ”("Okay, let’s begin then”). “は い 、 で は 、 こ れ で お わり 
rd (“Right, then, I will finish here"). | 


話し か ける [47 
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O nz 


ヤン さん が 同じ 会 社 の 男 の 人 と 話し て いま す 。 
ヤン さん は どれ を クリ ッ ク し ます か 。 


| Dialogue | E 
eee WO n 
同僚 : 何 ? -p 
ヤン : 山田 さん か ら の メー ル 、 み ん な に も 送り た いん だ けど 、 
どう すれ ば いい の ? -p 
同僚 : ああ 、 転 送 を クリ ッ ク す れ ば ぱい いん だ よ 。 -p -f 
ヤン : 転送 ? -p 


同僚 : そう 。 -p 堪 か ら 2 番 目 。 -p 
ヤン : 2 番目 ね 。 -p どう も 。 -p 


ヤン さん は どれ を クリ ッ ク し ます か が 。 1. 返信 8. 転送 3. HIER 4. 印刷 


Vocabulary 


て ん そう へ ん し ん さく Uk 
クリ ッ ク click メール e-mail mx forward 返信 reply 削除 delete 


いん さ つ 


印刷 print 


English 


Ms.Yan is talking with a male co-worker. 
Which button will Ms. Yan click? 


Ms.Yan : <Hey.> 
Co-worker : What? 

Ms.Yan : l'd like to send Mr. Yamada’s e-mail to everyone, but how do I do this? 
Co-worker : Oh, you just click the "forward" button. 

Ms. Yan : “Forward”? 
Co-worker : Yes. The second button from the left. 

Ms.Yan : The second button. Thank you. 


Which button will Ms. Yan click? 


— — 3i 
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Expressions 


要 元 Hey 
This expression is often used by female speakers when addressing somebody. Because 
“4a A." is a casual expression, it is appropriate to use it when talking to friends but not 


to seniors. 


どう すれ ば いい の ? How do | do it? 
This is the casual version of “どう すれ ば いい で すか ”. See scene 7. 


どう も Thankyou 
This is an expression of gratitude. It is not appropriate to say “どう も "to seniors or in 


formal situations. See page 133. 


Ip: 


Bl : メー ル を 送る —> メー ル を 送り た いん だ けど 、 ど うす れ ば いい の ? 
⑩ 休み を と る _ | . O09 会 議 室 を 予約 する 
© ファ ックス を 送る 


[Formal vs. Informal 


すみ ませ ん ね え 
A A 全 A y Y A 
1 2 3 1 2 3 
Coffee Break お 土産 (お みや げ )5 (Wl | 【Souvenir】 


Q : Whenever a co-worker from the company goes on a business trip they return with sweets and 
all sorts of different things. Do I have to buy things, too? 

A : There are a lot of instances when sweets, tea and so on are bought by someone who goes on a 
business trip or vacation, so as everyone can appreciate the place they went to. These gifts 
convey a feeling of “I’m sorry for any inconvenience during my absence“ and announce that 
they have returned from their trip. You do not have to buy anything, but anything you do buy, 
even if it is inexpensive, will be well received and will in itself become a topic of conversation. 


話し か ける [49 
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(D ちょ っ と よろ し いで すか 


スミ ス さ ん と 同じ 会 社 の 女 の 人 が 話し て いま す 。 
この 後 ス ミス さん は どの ボタ ン を 押し ます か 。 


| Dialogue | 3—3333 
ズ デ スズ ス : ちょ っ と よろ し いで すか 。 
同僚 ・ は い 。 
スミ ス : ぁ の う 、 縮 小 コ ピー は 、 ど 


スミ ス 同僚 


ど うり ょ う ' し ゅ くし ょ う d ひだ り に ば ん 
同僚 : 縮小 コピ ー は 、 左 か ら 2 
な や ひだ り に ば ん め 
スミ ス : 左 か らら 2 番目 。 -p 
cR Les や USL か くだ い うえ uU A じ る し 


: 縮小 は 、 下 向き の 矢印 、 拡 大 は 上 向き の 矢印 で す 。 
・ あ あ 。 
あり が と う ご ざ いま す 。 


この 後 ス ミス さん は どの 
ボタ ン を 押し ます か 。 1. 等 倍 


2. 8h 4. 用 紙 選 択 


Vocabulary 


i x i . お む や じ る し 
ポ ボタン button 縮小 reduce, reduction 下向き downwards 矢印 arrow 


か くだ い うえ 0 


拡大 enlarge 上 向き upwards 


し ゅ くし ょ う し た お 


Mr.Smith is talking with a female co-worker. 
Which button will Mr.Smith push? 
Mr.Smith : Do you have a moment? 
Co-worker : Yes. 
Mr.Smith : Well, how do you make reduced-size copies ? 
Co-worker : The “reduction” button is the second from the left. 
Mr.Smith : The second button from the left, (Okay). 
Co-worker : To reduce, press the button with the downward facing arrow. 
To enlarge, press the button with the upward facing arrow. 
Mr.Smith : I see. Thank you. 


Which button will Mr.Smith push? 
- 80] 
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Expressions 


ちょ っ と よろ し いで すか Do you have a moment? 
This expression is used when asking somebody if you can interrupt for a moment. It is 
an equivalent of“ い ま 、 す こし じ か ん が あり ます か (“Do you have a little time 
now?”) and“ い ま 、 は な し か け て も いい で すか ”(“Would it be all right if I talked to 


you now?"). 


縮小 コピ ー は 、 ど うす れ ば いい で すか How can | make reduced-size copies? 
The expression “一 は どう すれ ば いい で すか "CHow should I do it?”) is used when 
asking for advice. For example, “こく さい で ん わ は ど うす れ ば いい で すか "(“How 
should I make an international call?”) and“ タ クシ ー の よ や く は どう すれ ば いい で 
すか ”(“How should I book a taxi?"). | 


Ip: 
8i : 縮小 コピ ー 9 縮小 コピ ー は どう すれ ば いい で すか 。 


© 拡大 コピ ー l 
@ ファ ックス の 送信 


e 書類 の 印刷 


Dilil> 


[Format vs. Informal 


ちょ っ と よろ し いで すか f 


ちょ っ と いい ? 一 一直 


話し か ける [51 


You are Ms.Yan of ABC Corporation. You want to ask one of your superiors, 


Mr.Ogawa, how to use the facsimile. Firstly, you ask, “Can I ask you a question?”’. 


Ms.Yan: | | & 
Mr.Ogawa : : は い 。 
Ms.Yan: あの う 、 フ ァ ッ クス を __ Ql 4 
3 $ 


Mr.Ogawa : ここ に 紙 を お いて 、 この ボタ ン を 押し て く だ さい 。 
Ms.Yan : あり が と う ご ざ いま す 。 


S 


| You are Mr.Smith of ABC Corporation. You have a business appointment with 


Ms.Nakagawa of Yamakawa Trading at her office at ten o’clock. You are now at 


the reception desk of Yamakawa Trading. You ask for Ms.Nakagawa. 


Mr.Smith : | 
Receptionist : : は い 。 | 
Mr.Smith : ABC 商 事 の ス M s i し ます が 、 10 時 に 
2 ó 
Receptionist : 少々 お 待ち くだ さい 。 
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依頼 す 


Makind a d 


16e 小 林 さ ん 、 お 願い し ます 
— 170 で は 、 お 願い し ます 


_18e グラ フ を 作り な お し て 
くれ ませ ん か 


— 19e 支 店 長 に わた し て 
いた だ け ま せん か 


— 20* こ の 日 本 語 の 書類 
見 て くれ る ? 
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(D 小林 さん 、 お 願い し ます 


スミ ス さ ん が 電話 し て いま す 。 e 
スミ ス さ ん は この 後 ど うし ます か 。 A 

取引 先 スミ ス 
| Dialogue - 


取引 先 : は い 、 ヤ マト 物産 で す 。 

スミ ス : ABC 商 事 の スミ ス と 申し ます が 、 
小林 さん 、 お 願い し ます 。 

: は い 、 少 々 お 待ち くだ さい 。 


スミ ス さ ん は この 後 ど うし ます か 。 
1. 電話 を 切る 
2. この まま 待つ 


Vocabulary 


ぶっ さん し ょ う じ 


物産 a manufacturing trade company 商事 a trading company 
で ん b き 
電話 を 切る hang up the phone 


Mr.Smith is making a telephone call. 
What will Mr.Smith do next? 


Client : <Good morning.> Yamato Trading. 
Mr.Smith : (Hello.) This is Smith of ABC Corporation. I'd like to speak to Mr.Kobayashi, please. 
Client : Yes. Just a moment, sir. 


What will Mr.Smith do next? 
1. hang up the phone 
2. wait on hold for Mr.Kobayashi 


54| 
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スミ ス と 申し ます  Thisis Smith 


See scene 1. 


小林 さん 、 お 願い し ます  『dlike to speak to Mr.Kobayashi 


332 


When asking for someone on the telephone, the expression “ (the family name of the 


person) <A, APL EP” is used by the speaker. Other expressions such as 


“一 さん は いら っ し ゃ いま すか ? are also applicable. 


し よう 


少 お 待ち くだ さい Justamoment please 


See scene 11. 


Ip: 


Bl: スミ ス 、 小林 e スミ ス と 申し ます が 、 小 林 さ ん 、 お 願い し ます 。 


O +h, Ed 0 ホワ イト 、 白 井 
© vy. Bx 


[Formal vs. Informal 


小林 さん 、 お 願い し ます | 小林 さん 、 お 願い 
A A y Y A ^A A 
1 2 3 1 2 3 


Coffee Break susc 


Q : Don’t I say “も し も L” when I answer a phone call? 


A : When you answer a phone call, you state your company’s name saying: “は い 、~ で ご ざい 
ます "or “は い 、~ で す ”. However, when you have made the call, you may use “も しゃ も し” 
saying for example:“ も し も し 、ABC し ょ うじ の スミ ス と も うし ます ”" (Hello, this is 


Mr.Smith from ABC trading company”) . 


依頼 する [55 | 


D で は 、 お 願い し ます 


スミ ス さ ん が 取引 先 に 電話 し て いま す 。 
スミ ス さ ん は どう し ます か 、。 


| Dialogue | 
取引 先 ・: は い 、 ヤ マト 物産 で ご ざい ます 。 
zi 


小林 さき ん は いら っ し ゃ いま すか 。 
引 先 : 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 
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取引 先 スミ ス 


・ あの う 、ABC 商 事 の スミ ス と 申し ます が 、 


小林 は お 休み を いた だ いて お り ま す が 。 


DEAS Wa uio pra By a 

取引 先 : 明日 こち ら か ら お 電話 さき し あ げ まし ょ うか 。 
ZIZ: すみ ませ ん 。 で は 、 お 願い し ます 。 
スミ ス さ ん は どう し ます か 。 

1. 今日 も う 一 度 電話 する 2 明日 も う 一 度 電話 する 

3. 今日 小林 さん か ら 電 話 が か か っ て くる の を 待つ 


4. 明日 小林 さん か ら 電 話 が か か っ て くる の を 待つ 


Vocabulary 


と り ひ きぐ さき 


Bio cS A 
取引 先 clients Æ a manufacturing trade company 
さしあげ る give(polite form) 


Mr.Smith is calling a client. 
What will Mr.Smith do? 


Client : «Good morning.» Yamato Trading. 


し ょ う U 


商事 a trading company 


Mr.Smith : (Hello.) This is Smith of ABC Corporation. Is Mr.Kobayashi in? 


Client : I’m sorry, he is on leave for the day. 
Mr.Smith : I see. 

Client : <Shall I have him call you back tomorrow? > 
Mr.Smith : Yes, please. Thank you. 


What will Mr.Smith do? 


]. -call again today 2. call again tomorrow 3. wait for Mr.Kobayashi to call him back today 


4. wait for Mr.Kobayashi to call him back tomorrow 
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Expressions 


小林 さん は 、 い らっし ゃ いま すか —sMrKobayashi in? 
See scene 4 for the expression "いら っ し ゃ いま すか ". 

お 休み を いた だ いて お り ま す が He/she is on leave for the day 
This is one way of saying “ (he/she) has taken a day off (today) ". The literal translation 
is ^ (he/she) has been given a holiday". Because the speaker in the dialogue is talking to 
someone who belongs to an “out-group”, she uses the honorific humble expression. 
Attaching “が "at the end of the sentence softens the tone of the words. 

お 願い し ます Please 
This expression is used when saying “please” to a request. In the dialogue, Mr.Smith 
adds “すみ ませ ん "CThank you") before saying “お ね が いし ます " to express his 


gratitude towards the female speaker. 


[Dri 
Bi : こち ら か ら お 電話 さしあげ る 
=» A: こち ら か ら お 電話 さしあげ まし ょ うか 。 
B : で は 、 お 願い し ます 。 
@ 書類 を コピ ー す る © レス トラ ン を 予約 する © 荷物 を 運ぶ 


I Formal vs. [nformal 


すみ ませ ん 、 お 願い し ます ご めん 、 お 願い 
1 2 9 1 2 3 


| Coffee B reak ウチ , WB 


You should use an honorific form when talking to relatives 
of your colleagues. The left illustration below shows that 
the speaker uses honorific humble expression when refer- 
ring to Mr.Watanabe in a conversation with somebody 
from another company. On the other hand, the right illus- 
tration shows that the speaker uses honorific respectful 
expression, not humble expression, when talking to 
Mr.Watanabe's relative. This is because Mr.Watanabe 
falls into the category of “out-group” from the point of 
view of the speaker. 


^ 5&5 が いし ゅ つ 


課長 は 外出 
され て いま 


依頼 する [57 


か が いしゃ 


ミス さん が 同じ 会 社 の 女 の 人 と 話し て いま す 。 


(D グラ フ を 作り な お し て くれ ませ ん か 
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a eri. 
スミ ス 佐藤 
| Dialogue | | 
又 三 又 佐藤 さん 、 今 、 ち ょ っ と いい で すか 。 
佐藤 : は い 。 
又 三 又 昨日 コピ ー し て も ら っ た 資料 に 変更 が あっ て ……。 
この デー タ で グラ フ を 作り な お し て くれ ませ ん か 。 
佐藤 : は い 。 い いで す よ 。 
スミ ス : すみ ませ ん 。 お 願い し ます 。 


女 の 人 は 今 か ら 何 を し ます か 。 


よ 


1. 資料 を コピ ー す る 


2, 会 議 に 出 
3. 


ma 
ズミ 
し し ょ う 
Ei 


料 の グラ フ を な お す 


Vocabulary 


SEE 
資料 documents, material 


作 りな お す remake 


Mr.Smith is talking with a female co-worker. 
What will the woman do now? 


へ ん こう 
変更 change デー ツタ data 


グラ フ graph 


Mr.Smith 
Ms.Sato 
Mr.Smith 


Ms.Sato 
Mr.Smith 


: Ms.Sato, do you have a moment? 
: Yes. 
: There have been some changes in the documents you copied for me yesterday. 


Would you remake the graph, using this data? 


: Yes, of course. 
: Sorry. «Thank you.» 


What will the woman do now? 


1. copy the report 


2. attend a meeting 
J. remake the graph for the report 
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Expressions 


2. ちょ つと いい で すか Do you have a moment? 
This is a casual version of“ ち ょ っ と よろ し いで すか ? in scene 15. “KA UV is 
more polite than “いい ”. Similar expressions such as “いま 、 い い プ よろ し いで す 


2" are also used. 


作り な お し て くれ ませ ん か Could you remake (something) ? 
When asking somebody to do something, the expression “くれ ませ ん か "is used with 
the verb in the te-form, e.g.“ つ くり な お し て くれ ませ ん か "(“Could you remake this 
for me please?"). It is not appropriate to use this expression with seniors. See scene 19 


for a more formal version. 


すみ ませ ん I’m sorry 
See page 131. 


お 願い し ます Please 


See scene 17. 


Ip: 

Bl: グラ フ を 作り な お し ます © グラ フ を 作り な お し て くれ ませ ん か 。 
@ 資料 を コピ ー し ます 
@ 会 議 に 出 ます 
© いっ し ょ に 残業 し ます 


[Formal vs. [nformal 


今 ちょ っ と よろ し いで すか 今 ち ょ っ と いい ? 
A A A A A A 
] 2 3 1 2 3 


依頼 する [59 


(D 支店 長 に わた し て いた だ け ま せん か 
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ヤン さん が 同じ 会 社 の 男 の 人 と 話し て いま す 。 
男 の 人 は 何 を し ます か 。 


| Dialogue | 


ヤン 


ヤン NII 


お お て ん し ゅ っ ちょ う 


: 小川 さん 、 明 日 か ら 大 阪 支店 に 出張 で す よ ね 。 


Wilt : ええ 、 そ う で す よ 。 
ヤン : すみ ませ ん が 、 こ れ を 支店 長 に わた し て いた だ け ま せん か 。 
小 川 : いい で す よ 。 何 で すか 。 
ヤン : お 茶 な ん で すけ ど ……。 こ の 間 お 世話 に な っ た の で 。 
小川 :・ あ 、 は い 。 
ヤン : すみ ませ ん 。 ど う ぞ よろ し く お 伝 え く だ さい 。 
小川 : は い 。 伝 えま す 。 
男 の 人 は 何 を し ます か 。 


お お さか 


1. 大 阪 支店 長 に あげ る お 茶 を 買う B. ヤン さん と いっ し ょ に 大 阪 支店 長 に 会 う 


お お さか 


3. 大 阪 支店 長 に お 茶 を わた す 


Vocabulary 


し て ん し ゅ っ ちょ う 

文 店 branch 出張 businesstrip 支店 長 branch manager 
せ 为 

お 世話 に な る be indebted to someone 


Ms. Yan is talking with a male co-worker. 
What will the man do? 


Ms. Yan : 
: Yes, that's right. 

: I’m sorry, but... Would you mind giving this to the branch manager (for me) ? 
: « Not at all. > What is it? 

: It’s some tea. To show my appreciation for his help the other day. 

: Oh, I see. 

: Im sorry (for the trouble). Please give him my regards. 

: Oh yes, III do that. 


Mr.Ogawa 
Ms.Yan 
Mr.Ogawa 
Ms.Yan 
Mr.Ogawa 
Ms.Yan 
Mr.Ogawa 


し て ん ちょ う 


Mr.Ogawa, you're going on a business trip to the Osaka Office tomorrow, aren't you? 


What will the man do? 
1. buy some tea to give to the Osaka Branch Office manager 
2. visit the branch manager of the Osaka Branch Office with Ms. Yan 
3. give the tea to the Osaka Branch Office manager 


60] 


新 日 
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すみ ませ ん が I’m sorry, but... 


This expression is used when asking somebody for a favour. It precedes the speaker’s 
request. By saying “すみ ませ ん が ?”, the speaker indicates that he/she is sorry to have 


to ask the favour. 


わた し て いた だ け ま せん か Could you give this (to somebody for me) ? 
This is the polite version of“ て くれ ませ ん か "(see scene 18). This expression is 


used when making a request of a senior or somebody the speaker is not familiar with. 


よろ し く お 伝え くだ さい Please give (someone) my regards 

This expression is used when asking somebody to deliver a message such as “お ひさ 
LEYTI” (“It’s been a long time since I saw you last"), or “この あい だ は あり が 
と う ご ざ いま し た "(“Thank you for what you did for me last time"), to somebody 
else. The message becomes more polite with the expression “È ? €". For example, if 
Mr.Smith will see the person who helped you out, you can say "すみ ませ ん が 、 な か 
や まさ ん に どう ぞ よ ろ し く お つ た え く だ さい ”(“Please pass on my regards to 
Mr.Nakayama”) to MrSmith. If you are a close acquaintance of Mr.Smith, you can 
simply say “7% 2^ P € AAI KAU <” (“Please say hello to Mr.Nakayama"). 


Drin 
て ん ちょ う 


例 : これ を 支店 長 に わた すき 


すみ ませ ん が 、 こ れ を 支店 長 に わた し て いた だ け ま せん か 。 


⑩ 資料 を コピ ー す る © グラ フ の 作り 方 を 教え る 


O 大 阪 支社 に 行く 


[Formal vs. [Informal 


中 山 さ ん に よろ し く お 伝 え く だ さい 中 山 さ ん に よろ し く 
A A A A A A 
2 3 2 3 


依頼 する [61 
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&) この 日 本 SOLE. 見 て くれ る ? 


スミ ス さ ん が 同じ 会 社 の 女 の 人 と 話し て いま す 。 


女 の 人 は 今 か ら 何 を し ます か 。 


| Dialogue | ee 
スミス : 佐藤 さん 、 悪 いけ ど 、 こ の 日 本 語 の 書類 、 見 て くれ る ? -p 
佐藤 : いつ まで に ? -p 

スミ ス : で きれ ば 、 今 すぐ お 願い し た いん だ けど 。 -p 

佐藤 : え ? 今 す ぐ ? これ か ら 外 出 な ん だ けど 。 -p 

又 三 又 急い で る ん だ 。-p -f Mtk. -p -f 

佐藤 : し ょ う が な いわ ね 。 -p -m じゃ 、 ち ょ っ と 見 せ て 。 -p 


P 


お ん な ひと nk 


の 人 は 今 か ら 何 を し ます か 。 
1. 外出 する 
2. 手紙 を 書く 
3. 書類 を チェ ッ ク す る 


Vocabulary 


し ょ る い が いし ゅ つ 


書類 documents, papers 外出 go out 
し よう が な い it can’t be helped, be obliged to (do something) 


Mr.Smith is talking with a female co-worker. 
What will the woman do now? 


Mr.Smith : Ms.Sato, I’m sorry to trouble you, but would you take a look at these papers in Japanese? 
Ms.Sato : By when? 

Mr.Smith : If possible, I was hoping you'd do it right now. 
Ms.Sato : What, now? I’m just about to go out. 

Mr.Smith : I’m in a hurry. Please? 
Ms.Sato : Well, all right then. Let me take a look. 


What will the woman do now? 
]. go out 
2. write a letter 
3. check some papers 
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Expressions 


わる 


悪い けど I’m sorry to trouble you, but... 
This is a casual expression meaning “すみ ませ ん が "(see scene 19). Therefore, it is 
appropriate to use the expression only when talking to co-workers or friends. It is also 
acceptable to use it with a subordinate when asking him/her to do a task. Another such 
expression is “わる いん だ けど ”. See scenes 19 and 32 for a more formal way of say- 


ing this. 


見 て くれ る ? Could you havea look at this? | 
The meaning of the expression “て くれ る ? " is the same as “て くれ ませ ん か "(see 
scene 18), but it is very casual, so it is advisable to use this only with close friends or 


subordinates. 


38:05 d- Please 
This expression is used when asking somebody to do something. It is not appropriate 
to use it with a senior. The dialogue illustrates an example of the expression used 
between co-workers. However, it is also useful when asking a subordinate to carry out 
a task, saying for example, “C >, UL 52^» 0 7200 k” (“Well, I leave the matter to 


you, so please take care of it"). 


Bl: この 日 本 語 の 文書 、 見 る = 悪い けど 、 こ の 日 本 語 の 文書 、 見 て くれ る ? 
o 資料 、 コ ピー する @ グラ フ 、 作 る 
© 大 阪 支社 、 行 く 


[Forma vs. Informal 


見 て いた だ け ま せん か 見 て くれ る ? 
A ^A A ^A A. A 
2 3 2 3 


依頼 する [63 


WE nn eee 


You are Ms. Yan of ABC Corporation. You are calling Nihon Trading and asking 


for Mr. Yamada. 
Nihon Trading : : は い 、 日 本 商事 で び ご ざい ます 。 | 
Ms.Yan : ABC 商事 の ] 2 " 


し ょ うし ょ う ま 
Nihon Trading : は い 、 少々 お 待ち くだ さい 。 


| You are Mr.Smith of ABC Corporation. You ask a co-worker, Ms.Sato, if she 


| could photocopy some documents for you. 


Mr.Smith: 佐藤 さん 、 今 、 | | 5 
Ms.Sato : : は い 。 
Mr.Smith : こ の 書類 、 ーー c 8 
Ms.Sato : は い 、 い いで す よ 。 


Mr.Smith : : すみ ませ ん 。 3 8 
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了解 する 
Agreeing 


21 % わか り ま し た 
22e か し こま り ま し た 


— 23 私 で よろ し けれ ば 


332 


332 


AA わか 5 まし た 


お ん な ひと 


スミ ス さ ん が 同じ 会 社 の 女 の 人 と 話し て いま す 。 
スミ ス さ ん は いつ まで に 仕事 を し ます か 。 


| Dialogue _ 


し ょ る い 
: この 書類 、 


同僚 スミ ス 


b AE e.g Pe 
PERA: 


に ゅ うり ょ く 


入力 し て くれ る ? -p 


・ 急ぎ で すか 。 
・ そ う ね 。 -p -M あさ っ て の 会 議 で 報告 し た いか ら 、 


明日 中 に で きる ? -p 
A : は い 、 が ん ば り ま す 。 
に: じゃ 、 お 願い し ます 。 
ズ ス : は い 、 わ か り ま し た 。 


スミ ス さ ん は いつ まで に 仕事 を し ます か 。 
1. HE 2. あさ っ て 


Vocabulary 


し ょ る い 
書類 documents, papers 


English 


Mr.Smith is talking with a female co-worker. 
By when will Mr.Smith do the work? 


Jdu 


^ 


tH report 


に ゅ うり ょ く か い 


AT) input 会 議 meeting 六 


Co-worker : Mr.Smith? 
Mr.Smith : Yes. 

Co-worker : Could you input these documents to the computer? 
Mr.Smith : Is this urgent? 

Co-worker 

by sometime tomorrow? 

Mr.Smith : Yes, I'll try my best. 

Co-worker : « Thank you. » 
Mr.Smith : All right. 


By when will Mr.Smith do the work? 
]. tomorrow 
2. the day after tomorrow 
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Expressions 


いそ - 


mccCdhb  lsiturgent? 
When you want to ask if the matter is urgent or not the phrase“isogi desu ka" (“Is it 
urgent ?”)is used. This phrase is used when referring to work related matters only and 


cannot be used to refer to a person who is in a hurry to get somewhere. 


が ん ば り ま す  Vildomybest 
The meaning of this expression is that the speaker will try hard to do his/her best. 
Besides this usage, the expression is often used to motivate other people by saying “が 
ん ば っ て くだ さい ?(“Hang in there"). This expression bears the nuance that the 
speaker is fully supportive and holds no negative connotations. Therefore, the 
appropriate response to “が ん ば っ て くだ さい "is “ありがとう ござ いま す ” 
(“Thank you very much”). 


わか り ま し た  lunderstand 
In the dialogue, Mr.Smith means that he will do what he is told, by saying, “わか り ま 
te 


[Formal vs. Informal 


わか り ま し た わか っ た 


A A A A^ A 全 
] 2 3 ] 2 3 


[Address] 


Q : Addresses in Japan are not very easy to follow and the streets do not have names. Because of 
this, when I am in an unfamiliar place, the inconvenience makes me feel very nervous. Don't 
Japanese people have any problems in finding the places they want to go to? 

A: It is easier to find the right place if you have information about intersections, train stations, 
shops, banks, and so on, in the area you are going to. When taking a taxi, it is a good idea to 
tell the driver about landmarks around your destination, in addition to the address. 


了解 する [67 
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O か し こま り ま し た 


ヤン さん が 会 社 の 電話 を と り ま し た 。 
ヤン さん は これ か ら ど うし ます か が 。 


| Dialogue _ 
d QUE AT CS ABC 商 事 で ご ざい ます 。 
渡辺 b We で すけ ど 。 
ヤン : あ 、 課 長 、 お 疲れ さま で す 。 
渡辺 : あ 、 ヤ ン さ ん 。 
ぇ ー と 、 今 日 作っ て も ら っ た 書類 だ けど 、 
フジ 食品 さん に ファ ックス し て お いて くだ さい 。 
ヤン : は い 、 か し こま り ま し た 。 


ヤン 
フジ PT 
E titan 書類 を 作る 
Ji AB 


Vocabulary 


で ん D し ょ う じ | 
電話 を ) と る answer (the telephone) 商事 a trading company 課長 Section Manager 
し ょ る い 


し ょ く ひ ん 
書類 documents, papers 食品 foods ファ ックス fax 


Ms.Yan is answering the telephone at the office. 
What will Ms. Yan do afterwards? 


Ms.Yan : <Good morning.> ABC Corporation. 
Mr. Watanabe : (Hello. ) This is Watanabe. 
Ms.Yan :(Hello.) <Mr.Watanabe. > < I appreciate your hard work. > 
(What can I do for you? ) 
Mr.Watanabe : Ms.Yan, I'd like you to fax the report you prepared for me today to Fuji Foods. 
Ms.Yan: All right, (sir). 


What will Ms.Yan do afterwards? 
]. receive a fax from Fuji Foods 
2. prepare a report to fax to Fuji Foods 
3. fax the report to Fuji Foods 
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Expressions 


課長 Section Manager 


A senior is addressed by his/her name followed by his/her title (see scene 2), or by title 
alone. Therefore, Mr. Watanabe, who is a section manager, is addressed as “わた な べ か 
ち 上 の OT “か ち 上 の 六 


お 疲れ さ まで す lappreciate your hard work 
As the dialogue shows, Ms. Yan says "おつかれ さま で す ? on the telephone when talk- 


ing to her superior who is working away from the office. The expression is also used 
when talking to subordinates or colleagues. The expression means “You must be tired. 
It’s hard, isn’t it?". 


フジ 食品 さん Fuji Foods 
You can attach the suffix “さん ” to the name of a company or a school, as well as to 
personal names. Therefore, ^7 ZU k & OA” (“Fuji Foods") and “みどり ぎん こ 


5" (“Midori Bank") can be referred to as “フジ し ょ く ひ ん さん ” and “みどり ぎ 
ん こう さん ". 


か し こま り ま し た All right, sir/madam 


This expression is used when confirming that the speaker understands an instruction or 


an order. This polite expression is used with a senior or a client. 


[Formal vs. [Informal 


か し こま り ま し た f 


わか っ た = | 


了解 する |69 
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O 私 で よろ し けれ ば 


ヤン さん と 上 司 が 話し て いま す 。 


ヤン さん は 来週 何 を し ます か 。 


| Dialogue | 

FR PRY RAS BEBE. p 

ヤン : は い 、 何 で し ょ うか 。 

上 司 : 来週 の 火曜 日 、 フ ィ リ ピン か ら お 客 さ ん が 来る ん だ けど 、 

P2 JH 頼め な いか な 。 -p 

ヤン : は い 、 私 で よろ し けれ ば 。 

上 司 : ああ 、 助 か る よ 。 -p -f 

ヤン : で は 、 詳 し いこ と を 教え て くだ さい 。 

Fal: : うん 、 山 田 くん が 資料 を 持っ て いる か ら 、 
後 で コピ ー を と っ て も らち う よ 。 -p -f 

ヤン : あり が と う ご ざ いま す 。 


上 司 ヤン 


ヤン さん は 来週 何 を し ます か 。 
1. フィ リピ ン に 行く 2. フィ リピ ン か ら の お 客 さ ん を 案内 する 
3. 資料 の コピ ー を する 4. フィ リピ ン の 資料 を 集め る 


Vocabulary 


た す <D 
アテ ンド attend 助かる beagreathelp 詳し いこ と details 
し し ょ う あん な い 


資料 documents, references コピ ー を と る make copies = 案内 する show around 


Ms. Yan is talking with a superior. 
What will Ms. Yan do next week? 


Superior : Ms. Yan, < do you have a minute? > 

Ms.Yan : Yes, what is it? 

Superior : There's a client visiting us from the Philippines next Tuesday. I was wondering if you 
would attend to him. 

Ms.Yan : All right, if you'd like me to. 

Superior : Yes, you'd be a great help. 

Ms.Yan : Then, could you give me the details? 

Superior : Yes. Mr. Yamada has «the information», so I'll have him make copies for you later. 

Ms.Yan : Thank you. 


What will Ms.Yan do next week? 


1. go to the Philippines 2. show a client from the Philippines around 
3. take copies of references 4. gather references on the Philippines 
| zr 
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Expressions 


ちょ っ つと Do you have a moment? 
The expressions "ちょ っ と よろ し いで すか "and “いま 、 ち ょ っ と いい で すか "are 
introduced in scenes 15 and 18 respectively. In the dialogue, the expression is used with- 
out “いい で すか ”, but it has the same meaning. Because “5 k o &” is a casual expres- 


sion, it is not appropriate to use it with a senior or a guest from outside the company. 


な ん 
何で し ょ うか 。 What would you like? 
_ The meaning of the expression is “What is it?” or “What would you like me to do?” It 


is used when asking a senior what his/her request is. 


頼め な いか な Can | ask you to do something? 
The meaning of the expression is "I'd like to ask you to do something, would that be 
acceptable?". This is an indirect way of making a request. The sentence ends with the 
particle “か な”, which implies a question. Some examples are; ^O 2 ^P 4. 72008 Z6 
(52^ Z£" (“Can I ask you to interpret?") and “ワー プロ 、 た の め な いか な "(“Can I 


ask you to do some word processing?") . 


わた くし 


私 


There are a few Japanese equivalents of the first person pronoun, "T". Some of the 
examples are “わた し り “わた く し”, “で ぼく", “tA”. The first two expressions are 
normally used in business. “わた く UL” is more polite than “わた し”. 


私 で よろ し けれ ば Ifyou think Iam suitable 
In the dialogue, Ms. Yan means that she will do the job if the man requesting it thinks she 


is suitable for it. This humble expression is used when accepting an important task. The 
expression “よろ し けれ ば "is a more formal version of “K I} WF”. 


[Format vs. Informal 


私 で よろ し けれ ば 私 で よかっ た ら 
A A ÅA A y Y A 
2 3 2 3 


了解 する |7] 
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復習 [Review]: 0 a tenente 


You are Mr.Smith of ABC Corporation. You take a phone call from Yamakawa 
| Trading. It was a call for your co-worker Ms.Sato but, unfortunately, Ms.Sato is 


not in the office. You take a message for her. 


Mr.Smith : . ABC RE 2E 2 ‘ 
Yamakawa Trading : 山川 物産 の 中 川 と 申 し ます が 、 佐藤 さん は いら っ し ゃ 
いま すか 。 
Mr.Smith : 3 a 藤 は 4 


お 
N 


Yamakawa Trading: € そう で すか 。 で は 、 今 か ら フ ァ ッ クス を 送り ます の 
で 、 佐 藤 さ ん に お わた し いた だ け ま すか 。 
Mr.Smith : : は い 、 の 8 


You are Ms.Yan of ABC Corporation. Your superior, Section Manager, 
Mr. Watanabe, asks you to give a presentation on a new product at a client’s com- 


pany. You humbly accept the opportunity. 


Mr.Watanabe: ヤン さん 、 ち ょ っ と 。 


Ms.Yan : は い 、 UE = 
Mr.Watanabe : 来週 、 み ど り 銀 行 さん で 新 商品 の プレ ゼン 、 し て くれ 
な いか な 。 
Ms.Yan : は い 、 2 " 


Mr.Watanabe : ああ 、 助かる Ko の り が と 2 
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mad 


新 る 


Declining 


24e すみ ませ ん 

25e 実 は 
— — 26e 今 日 は ちょ っ と 
27 e 結構 で す 


ー 28 @ ゴル フ は 苦手 な ん で す 
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332 


G6 すみ ませ ん 


ヤン さん と 上 司 が 話し て いま す 。 
ヤン さん は どん な 仕事 を 頼ま れ ま し た か 。 


| Dialogue _ 


ヤン さん は どん な 仕事 を 頼ま れ ま し た か 。 
l. 
3. 


ta € 
WS a Ay 
は い 。 
: 構い けど 、 明 日 の 会 議 の 資料 、 コ ピー し て くれ る ? -p 
bo o6 8 


・ それ か ら 、 明 日 は 議事 録 を と っ て ほし いん だ けど 。 -p 
: すみ ませ ん 。 明 日 は 大 阪 出張 な ん で す が 。 
Rea Roe. op 


た の 


じゃ あ 、 議 事 録 は 他 の 人 に 頼も う 。 -p 


m. 


oo 2. 会 議 の 


Vocabulary 


bu & 


É 、 レ りょう SUA  / 
会 議 meeting 資料 documents 議事 録 minutes 


し ゅ っ ちょ う 


. き じ ろ < 
ARRIRA CÓ take the minutes 出張 business trip 


Ms. Yan is talking to her superior. 
What kind of job was Ms. Yan asked to do? 


Superior : 
: Yes? 


Ms. Yan 


Superior : 


Ms. Yan 


Superior : 
: I'm sorry. I have a business trip to Osaka tomorrow. 


Ms.Yan 


Superior : 


Ms.Yan? 


Sorry to trouble you, but could you make copies of the documents for tomorrow's 
meeting? 


: All right. 


And, I'd also like you to take the minutes of the meeting. 


Oh yes, that's right. I’ll ask someone else to take the minutes. 


What kind of job was Ms.Yan asked to do? 
1. making copies of the documents と . taking the minutes of the meeting 


3. business trip to Osaka 


—  —74 


* 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 
新 日 


语 能 力 测 试 、BJT 商务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 早 稳 田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 


332 


Expressions 


わる 


悪い けど — I’m sorry to trouble you, but… 


See scene 20. 


議事 録 を と っ て ほし いん だ けど 『dlike you to take the minutes of the meeting 
When asking somebody to carry out a task, the expression "ほし いん で すけ ど ?isused 
after the te-form of a verb. For example, “あし た の か い ぎ に し ゅ っ せき し て ほし い 
ん で すけ ど ” (“like you to attend tomorrow’s meeting")and “この し ょ る い 、 え い 
に や くし て ほし いん で すけ ど ” (“like you to translate this into English") . 


すみ ませ ん lm sorry 
“すみ ませ ん "is used in the dialogue to express an apology because Ms.Yan can not 
fulfill the request. See page 131. | 


お お 


Bs 出張 な ん で す が Ihave a business trip to Osaka 
In the dialogue Ms. Yan declines the request because she has to go on a business trip to 
Osaka the next day. However, she does not finish the sentence. She says, “お お さか し 
ゅ っ ちょ うな ん で す が ” and leaves “CTX ZEA” (“can not do it") unsaid. By 


doing so, she softens the tone of her words. Another way of saying “お お さか し ゅ っ 
ちょ うな ん で す が ?is “お お さか に し ゅ っ ちょ うす る ん で す が ". 


れい あ し た お お さか し ゅ っ ちょ う お お さか し ゅ っ ちょ う 


大阪 出張 =» すみ ませ ん 。 明日 は 天 孤 出 記 な ん で すか が 。 


[Formal vs. [nformal 


すみ ませ ん ご めん 
A A A ^A A A 
] 2 3 ] 2 3 
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ヤン さん が 上 司 と 話し て いま す 。 
ヤン さん は いつ 会 社 を 出 ます か 。 


Je F 
| Dialogue _ eee 
: Fal: : ヤン きん 、 も う 帰 り ま すか 。 

ヤン : は い 。 何 で し ょ うか 。 
上 司 : さっ き ア メリ カ か ら フ ァ ッ クス が 届い た ん で 、 
ちょ っ と 内 容 を 確認 し て ほし いん だ けど 。 -p 
ヤン : 今 か ら で す か 、。 
ES 何 か ある ? -p 
ヤン : 実は 、 人 と 会 うこ と に な っ て いま し て …… 
6 時 半 ご ろ ま で な ら 大 丈夫 で す が 。 
上 司 : そう か 。 -p "じゃ あ 、 そ れ ま で 、 と いう こと で 。 
ヤン : は い 。 す み ま せ ん 。 
ヤン さん は いつ 会 社 を 出 ま すか 。 
1. 今 すぐ 2 ファ ックス を 受け 取っ た 後 3. 6 時 半 ご ろ 
Vocabulary | 
ES superior ファ アツ ックス fax 内 容 contents, details 確認 check, confirm 


大 丈夫 all right 


English 


Ms. Yan is talking with her superior. 
When will Ms.Yan leave the office? 


Superior : Ms.Yan, are you leaving any time soon? 

Ms.Yan : Yes. What is it? 

Superior : I just received a fax from the US, and I'd like you to check the details. 
Ms.Yan : Now? 

Superior : Do you have any other plans? 

Ms.Yan : Well actually, I’m meeting someone ... but I could stay until around six thirty. 
Superior : I see. Well, « until six thirty,» then. 

Ms.Yan : All right. I’m sorry. 


When will Ms.Yan leave the office ? 


]. immediately 2. after she receives the fax 3. around six thirty 
[11 と いじ S » — | . 
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Expressions 


ME LTIELLIAIEISE ld like you to check the details 


See scene 24. 


今 か ら で す か Now? 
A request or an invitation can be rejected without saying “no” directly; the speaker s 
hesitation to accept an invitation can be suggested. For example, when asked “页 UZ, 
ゴル フ に いき ませ ん か ” (“Would you like to go to play golf tomorrow?") , the incon- 
venience of the timing can be suggested by saying “あし た で すか ” (“Tomorrow..?”). 
On the other hand, “ゴル フ で すか ..… (“Playing golf..?"), suggests a reluctance to 
play golf, rather than a timing problem. 


実は Actually... 
This expression is used to explain reasons or situations, which are not very easy to talk 
about, or have been kept secret for a while. For example, “じつは 、 ら いね ん けっ こ 
ん する ん で す " (“To tell the truth, I am getting married next year"). 


あ y l 

会 うこ と に な っ て いま し て lam meeting (someone) 
The expression “こと に な っ て いま す " (“It’s been decided that....”) is used to 
explain a schedule or plan which has been already decided. However, the expression 


sounds very bold if used as a rejection, so the form of the expression is changed to “ こ 


と に な っ て いま し て .…" making the rejection more polite. 


Ip 


例 : 人 と 会 う 実は 、 人 と 会 うこ と に な っ て いま し て ……。 


⑩ 転勤 する O 単身 赴任 を する e 出張 に 行く 


[Formal vs. [Informal 


人 と 会 うこ と に な っ て いま し て …… 入 と 会 うこ と に な っ て て …… 
1 2 3 1 2 3 


Bio 177 
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€) 今日 は ちょ っ と 


ヤン さん が 同じ 会 社 の 男 の 人 と 話し て いま す 。 
男 の 人 は どう し て ヤン さん を 誘っ て いま すか 。 


同僚 ヤン 
. Dialogue 
どど うり ょ う A " きゅう りょう 还 
同僚 : ヤン さん 、 今 日 、 EVITE 
どう りょう » A irure A m あい だ みせ 
同僚 : 帰り に 一 杯 どう で すか 。 この 間 の 店 で 。 -p 
NEL 
i pte S EAR 6 
どう りょう つ め いっ ぱい 
司令 : 冷た いな あ 。 -p 一 杯 で らい つき あっ て くだ さい よ 。 
& x» 
ヤン i 残念 で す が 、 今日 は とけ o 
どう りょう Racket さそ 
同僚 : そう で すか 。 HEP DoE E. -p 
lA 
PLcdAEGA. EEGBBOTS RAY. 
と こ ひと ae as Sz 
男 の 人 は どう し て ヤン さん を 誘っ て いま すか 。 
か え し ょ うか い 
1l. いっ し ょ に 帰り た いか ら 2. いい 店 を 紹介 し た いか ら 
きゅう りょう U m 
3. 給料 日 だ か がら 
a Or 
きゅう りょう つめ 
给 B 日 payday 冷た い cold-shoulder つき あう keep company 
Ms.Yan is talking with a male co-worker. 
Why is he inviting Ms.Yan out? 
Co-worker : Ms.Yan, it's payday today, isn't it? 
Ms.Yan : Oh yes, it is. 
Co-worker : Right. (I was wondering,) would you like to go for a drink after work? 
At the place we went to the other day. 
Ms.Yan : Well, (I have other plans) today. 
Co-worker : «Don't be so cold.» Keep me company, for one drink ? 
Ms.Yan : I'd like to but..., I really can't today. 
Co-worker : I see. I asked you today, «because it's payday». 
Ms.Yan : I’m sorry. Please ask me some other time. 
Why is he inviting Ms.Yan out? 
|. because he wanted to go home with her 2. because he wanted to show her a nice restaurant 


J. because it was payday 
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Expressions 


いっ ぱい 


一 杯 どう で すか Would you like to go for a drink? 
In the dialogue, this expression is used to invite Ms. Yan to go out for a drink. *v^ (Z 


い ” (“one cup") means an alcoholic drink, in this case, “いか が で すか "is more polite 
than “どう で すか ". 


f 


よ 2 


は ちょ っ と (I have other plans) today 
Invitations or recommendations can be rejected politely by saying “~ は ち よる と. 
without giving a reason. For example : “カラ オケ は ちょ っ と .…” and “すし は ちょ っ 


と ...” spoken with a hesitant tone. 


My 


ZCI p l'd like to but..., 
In the dialogue, Ms.Yan says, “さん ね ん で す が ", expressing her disappointment at 
being unable to join the man in a drink. This expression is often used to reject an invi- 


tation kindly. 


こん ど さそ ーー 
また 今度 誘っ て くだ さい Please invite me again next time 
Ms. Yan says this in the dialogue because she turns down the invitation, but does not 


want to hurt the man’s feelings. 


[Din 


例 : 今日 ゅ 今日 は ちょ っ と ……。 
@ 明日 @ iA © さしみ 
Coffee | Break つき あい 【Association of Employees】 


Q : I was surprised to be invited to go drinking after work, and to find that the company organizes 
other recreational trips. Are these activities unique to my company? 

A : The situation is similar in other companies. Firms in Japan adopt a ‘life-time-employment’ 
system, and in consequence a feeling of solidarity among employees is nurtured right through 
to retirement. Family-to-family relationships are not unusual among such employees. Howev- 
er, company employment structures and the attitudes of young employees have been changing 
recently. The number of people who regard their private lives away from the office as their 
first priority, is increasing. 
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ヤン さん が レス トラ ン で 同じ 会 社 の 男 の 人 と 話し て いま す 。 
ヤン さん は どう し て お 洒 を 断わり まし た か 。 
| Dialogue i 


同僚 : ヤン さん 、 飲ん で ます か 、。 
ヤン : は い 。 十 分 いた だ いて いま す 。 


3440 
i»e 


ど うり ょ う 3 いっ ぱい 
ol , じゃ あ 、 も う 一 杯 。 - D 
qeu Y d も 7) M E 〇 


i 25 SHRI, 今日 は プロ ジェ クト 成功 の お 六 い な ん で すか ら 。 


けっ こう 


ン : た くさ ん いた だ きま し た か ら 。 も う 、 結 構 で す 。 
(x5? .p じゃ あ 、 お 茶 に し ます か : 
ン : すみ ませ ん 。 あ り が と う ご ざ いま す 。 


ヤン さん は どう し て お 酒 を 断わり まし た か 。 
1. お 茶 が 好き だ か ら 2 プロ ジェ クト が つま ら な か っ た か ら 
3. も う 十 分 飲ん だ か ら 


Vocabulary 


じゅ うぶ ん せい こう 


十分 plenty プロ ジェ クト project 成功 success 
いわ 
(お ) 祝 い celebration (polite form) 


Ms. Yan is talking with a co-worker at a restaurant. 
Why did Ms. Yan decline the drink? 


Co-worker : Ms.Yan, are you getting enough to drink? 
Ms.Yan : Yes. I’ve had plenty. 
Co-worker : Well then, have another. 
Ms.Yan : Umm......no, thank you. 
Co-worker : «Oh, come on. » Today's a celebration of the success of our project. 
Ms.Yan : (No, really.) I’ve had enough. I’m fine. 
Co-worker : Really? Would you like some tea, then? kr. 
Ms.Yan : «Yes I would, » thank you. : 


Why did Ms. Yan decline the drink? 
l. because she likes tea 2. because she did not think the project was interesting 
3. because she’d had enough to drink 


80] 
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Expressions 


LIA. BD No, thank you 
Expressions such as “じゅ うぶ ん いた だ きま し た "CTve had enough") and “けっ 
C C$" (“no more, please") are implied by this phrase, but are left unspoken. By 
not voicing these expressions, thus leaving some ambiguity in the phrase, Ms. Yan 


rejects the offer politely. 


も う 結 構 で す —_No, thank you 
NN も の の ” appears insufficient to reject the offer, so Ms. Yan makes her mes- 


sage clear by saying “けっ こう で す ”. This should be used with a gentle tone of voice. 


お 茶 に し ます か You prefer tea, don’t you? 


The expression “一 に し ます か "is used when asking a person what they would like in 
a case where you already know their preference. When speaking to a person who does 
not like tea, you can say ^1 — C — (ZU ETD”, 


[Forma vs. [Informal 


る う 結 構 で す る もう いい 
A A A A A A 
| 2 3 1 2 3 
coffee Break BH) (BLY<) © [Pouring Someone’s Drink] 


Q : When out drinking in Japan what surprised me was that even though they are co-workers, the 

| A women in a group pour the drinks for the men. Why do they do this? 

A: In Japan there are a lot of women who pour drinks for men but, men also pour drinks for 
women and for other men. Rather than drinking at your own pace and refilling it yourself, 
when the level in your glass goes down, somebody will fill it up for you. This is one form of 
consideration shown to companions. 


断る [81 


332 


O ゴル フ は 葵 手 な ん で す 


スミ ス さ ん が 同じ 会 社 の 男 の 人 と 話し て いま す 。 
スミ ス さ ん は な ぜ ゴ ルフ に 行き ませ ん か 。 


同僚 スミ ス 
どう 9 ょ う em TE し nae ct 
同僚 : スミ ス さ ん 、 今 週 の 土曜 日 、 時 間 あ り ま すか 。 
こん し ゅ う 。 ど よ ょ う | > な ん 
どう りょう 


同僚 : ゴル フ コ ン ペ ぺ が ある ん で す 。 
で 、 ぜ ひ 、 ス ミス さん に も 来 て ほし いと 思っ て 。 -p 


スミ ス : ゴル フ は 苦手 な ん で す よ 。 見 る の は 好き な ん で すけ ど 。 
同僚 そう 言わ ず に 、 お 願い し ます よ 。 
又 三 又 実は 、 や っ た こと が な いん で す よ 。 


同僚 : 2? 本 当 で すか 。 
スミ ス : これ か ら 練 習 し よう と 思っ て いま す 。 


スミ ス さ ん は な ぜ ゴ ルフ に 行き ませ ん か 。 
1. ゴル フ を 見 る の が 嫌い だ か ら B8. ゴル フ を し た こと が な いか ら 
3. ゴル フ を 練習 する 予定 が ある か ら 


Vocabulary 


M コンペ competition 予定 plan 


Mr.Smith is talking with a male co-worker. 
Why won't Mr.Smith go to the golf competition? 


Co-worker : Mr.Smith, do you have some free time this Saturday? 
Mr.Smith : This Saturday? Why? 
Co-worker : We're having a golf competition. I was hoping you'd come. 
Mr.Smith : I’m not very good at golf. I like to watch, though. 
Co-worker : Don't say that. « Please come! » 
Mr.Smith : To tell you the truth, I' ve never played golf. 
Co-worker : Really? (Is that so?) 
Mr.Smith : I plan to start learning, though. 


Why won't Mr.Smith go to the golf competition? | 
]. because he doesn’t like to watch golf ^ 2. because he has never played golf before 
3. because he has plans to take golf lessons 


82| 
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Expressions 


ぜひ (Please) do (come/eat/etc.) 


ee 7 


This expression is used when emphasizing an invitation. For example, “こん どの パー 
ティ に ぜひ き て くだ さい " (“Please do come to the upcoming party”) or “ぜひ いち 
ど 、 う ち に あそび に き て くだ さい " (“Please do come to our house"). 


ゴル フ は 苦手 な ん で す lam not good at golf 
The expression “一 は に が て な ん で す ? can be used to reject someone's offer. For 
example, if asked to try sashimi but it is not to your taste, say "すみ ませ ん 、 さ し み は 
に が て な ん で す ?” (“Lam sorry, but I don't really like sashimi”) is appropriate. 


Ip 


8l : ゴル フ 9 ゴル フ は 苦手 な ん で す 。 
⑩ BA 


O 辛い 料理 
© カラ オケ 


[Formal vs. Informal 


苦手 な ん で す 苦手 な ん だ 
A^ | A A A A A 
1 2 3 1 2 3 
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188 [Review] 


You are Ms.Yan of ABC Corporation. You are suddenly informed by your Sec- 
tion Manager, Mr.Watanabe, that he wants you to go on a business trip from the 
day after tomorrow until the following week. However, you have to attend a 


friend's wedding on the weekend and so you refuse. 


Mr.Watanabe : : ヤン さん 。 
Ms.Yan : ] 8 | 
Mr Watanabe : 急 で 悪い ん だ けど 、 あさ っ て か ら 日 上 日 まで 大 阪 支店 
— し て も ら え な いか な 。 
Ms.Yan : すみ ませ e 、 今週 3 6 
Mr Watanabe : そう か 。 そ れ じ ゃ 、 行 け な いね 。 
Ms.Yan : 申 し 訳 あ り ませ ん 。 


| You are Ms.Yan of ABC Corporation. You were encouraged by Section Manag- 


er, Mr.Watanabe to sing Karaoke at the company end of year party. However, you 


| didn’t want to sing and so you refused. He encourages you again and you finally 


| admit to him that you are not very good at Karaoke. 


Mr.Watanabe VY 7 XA SB, 1 曲 、 歌っ て く だ さい よ 。 


Ms.Yan : カラオケ は | T 
Mr.Watanabe : そ う 言 わ ず に 5 英 英語 で で も いい で すか ら 
Ms. Yan : 実は c 7 " 


Mr.Watanabe : そう で すか 。 
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相談 する 


Asking for Advice 


—3] eCHALKUZEHSSATTO 


— 29e 席 は どう し まし ょ うか 


—30 % いか が いた し まし ょ うか 
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€) 席 は どう し まし ょ うか 


スミ ス さ ん と 同じ 会 社 の 女 の 人 が 会 議 の 席 に つい て 話し て いま す 。 
スミ ス さ ん の 席 は どこ に な り ま すか 。 


スミ ス : 今日 の 会 議 で す が 、 呈 LaLi or. 


方 は 窓側 座っ て も らい まし ょ う 。 


わた し 


スミ ス 同僚 


1 


ミス さん は 、 も ちろ ん ドア の そば よ 。 -p -m 
: 今日 の 会 議 は 録音 する ん で す よ ね 。 
同僚 : ええ 。 
スミ ス : ぁ の 会 議 室 は コン セン ト が 真ん中 に あっ て 、 
は し で は 操作 が で き な い ん で すけ ど 。 
E: bb. そう ね 。 -p -m 
じゃ 、 ス ミス さん は 真ん中 に 。 -p 


スミ ス さ ん の 席 は どこ に な り ま すか 。 


! 4 
会 識 meeting 席 seat, seating arrangement E 
ー 側 ~side 録音 する record 3. 


か い Æ 


会 議 室 conference room コン セン ト outlet 


は し the end of~ 操作 operation 


Mr.Smith is discussing seating arrangements for a meeting with a female co-worker. 
Where will Mr.Smith sit? | 


Mr.Smith : About today’s meeting, what shall we do about the seating arrangements? 
Co-worker : Let’s have the clients sit by the window. 
Mr.Smith : < And where shall I sit? > 
Co-worker : You'll sit near the door, of course. 
Mr.Smith : We are going to record today's meeting on tape, aren't we? 
Co-worker : Yes. 
Mr.Smith : The outlet in the conference room is at the center of the room. I won't be able to work 
the tape recorder if I sit at the end of the table. 
Co-worker : I see. Then, Mr.Smith, you sit in the middle. 


Where will Mr.Smith sit? 
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Expressions 


せ 


" 


は どう し まし ょ うか What shall we do about the seating arrangements? 
The literal meaning of the expression * ~I4 E 2 UL € L k 32” is “what shall we do 


about ~?” and follows a noun. Examples of this expression are “スケジュ ー ル は どう 
し まし ょ うか " (“What shall we do about the schedule?) and “か い ぎ し つ は どう し 
まし ょ うか " (“What shall we do about a meeting room?"). 


せん ぼう : 
先方 client | 
The female speaker in the dialogue refers to her client as “せん ば う ”. This word is not 


used when addressing clients directly. 


Ip: | 


せ 


例 : > 席 は どう し まし ょ うか 。 


[Forma vs. [nformal 


席 は どう し まし ょ うか 。 席 、 ど うす る ? 
1 2 3 1 2 3 
Cates Break 席順 (せき じゅ ん ) | 【Seating order】 


In Japan, the seating order is decided based on the relationship between the people present. The 
factors to take into consideration are the company positions, in-out group relationship, and age. 
The so-called jooseki is reserved for the most senior member or somebody from an outside com- 
pany. The jooseki is the seat placed at the furthermost corner of the room from the door. On the 
other hand, the seat right next to the door is called the masseki. In a car, the seat right behind the 
driver’s is the jooseki and reserved for the most senior person. The front passenger seat is the 
masseki. The second-in-line gets the seat right behind the masseki; and the third-in-line gets the 
middle of the backseat. 


相談 する |87 
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&) いか が いた し まし ょ うか 


ヤン さん と 上 司 が 話し て いま す 。 
ヤン さん は 最初 に 何 を し ます か 。 


ヤン RR 
| Dialogue | NN 
ヤン : 課長 、 こ の レポ ー ト 、 い か が いた し まし ょ うか 。 
課長 : そう だ ね 。 -p 
ヤン : 課員 に 回 覧 いた し ます か 。 
課長 : いや 、 そ の 前 に 部 長 に 見 せ た ほ うがい い だ ろ う 。 -p -f 
ヤン : は い 。 


課長 : あ 、 ま ず コ ピー を 忘れ ず に と っ て お いて 。 -p 


さい し ょ 


ヤン さん は 最初 に 何 を し ます か 。 
|l 課員 に 書類 を 見 せる 2. 部 長 に 書類 を 見 せる 
3 


B Vocabulary 


か 545 か いん か いら ん 

= 7 9° = . と . . 
課長 Section Manager レポ ー ト report 課員 section staff 回 覧 circulation 
B ちょ う 


部 長 Department Director まず before that, first of all 


わす 
訪れ ず [ に don’t forget to, remember to 


_Ms.Yan is talking with her superior. 
What will Ms. Yan do first ? 


Ms.Yan : Sir, what should I do with the report ? 

Section Manager : Let me see... 
Ms.Yan : Shall I circulate it among the section staff ? 

Section Manager : No, I think it would be better if you showed it to the Department Director before that. 
Ms.Yan : Yes (sir). 

Section Manager : Oh, first of all, don't forget to make a copy. 


What will Ms.Yan do first ? 
l. show the report to other section staff 2. show the report to Department Director 


3. make copies of the report 
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Expressions 


いか がい た し まし ょ うか What should I do with (something) ? 
This expression is used when asking for instructions. The meaning of the expression is 


same as ^? 2 UL € L k 25 2^", however, “いか が いた し まし ょ うか "is more polite. 


ちょ う 


に 見 せ た ほ うがい い だ ろう It would be a good idea to show it to the Department Director 
The expression “た ほう が いい "is for giving an advice or making a suggestion, (see 
scene 39). In the dialogue, the speaker suggests that Ms. Yan shows the document to the 
Department Manager. | 


コピ ビー を と っ て お いて Can you make a copy (by a certain time) ? 
The expression “て お いて "is the casual version of “て お いて くだ さい ”. This isa 
request to have a task done by a certain time. In the dialogue, the speaker means that he 
wants the document to be copied before giving it to the section manager. Another exam- 
ple of the expression is “か い ぎ まで に 、 こ の し りょう を よん で お いて " (“Please 


read these documents before the next meeting”). 


Ip: 


8l : この 書類 ゅ この 書類 、 い か が いた し まし ょ うか 。 | 


0 会議 室 @ ホテ ル の 予約 © アン ケー ト の 集計 


[Format vs. Informal 


いか が いた し まし ょ うか どう する ? 
A. A. A | A. A. A 
2 3 2 3 


[Circulation] 


Coffee | Break 回 覧 (か いら ん ) 


Documents that should be seen by everyone are labelled kairan (circulation) and are handed 
round to everybody in order, so that they may read them. A “circulation” has the members’names 
written on it. When a person has read it, he/she signs or stamps his/her seal below their name and 
hands the document to the next person on the list. 


相談 する [89 


ヤン さん が 課長 に 相談 し て いま す 。 


講師 の 先生 は 何人 に な り ま すか 。 


| Dialogue | 
ヤン RE, bolig 
A6 L5uuWOLLr?»2, 


a 


O ご 相談 し た いこ と が ある ん で す が 
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し た いこ と が ある ん で す が 、 


D ちょ う 


ヤン 
D 5&5 


M 
b ちょ う 


ae 


長 : は い 。 
・ 実 は 、 明 日 の シン ポジ ウム の こと な ん で す が 、 


講師 の 林 先 生 が 急病 だ そう で す 。 


長 : え ? -p 来 ら れ な い の ? -p 

・ は い 。 ど うし まし ょ うか 。 

長 : 今回 の 講師 は 2 人 の 予定 で し た ね 。 

・ は いい 。 

E : だ っ た ら 、 今 回 は 1 人 で いい ん じゃ な いか な 。 -p 


ヤン : は い 、 で は 、 そ の よう に 進め ます 。 


講師 の 先生 は 何人 に な り ま すか が 。 


1. 1 人 2 2 人 3. 3 人 
Vocabulary 


2 545 
BRIx Section Manager 
きゅう びょう 


急病 sudden illness 


Ms.Yan is consulting with her Section Manager. 


そう だ ん こう し 
相談 する consult 講師 lecturer 
すす 
進め る proceed (with arrangement) 


How many lecturers will there be? 
Cae eT 
Section Manager : Yes. 
Ms. Yan 
Mr.Hayashi, has suddenly taken ill. 
: What? And he cannot make it? 
: No. What shall we do? 


Section Manager 
Ms. Yan 

Section Manager 
Ms.Yan : Yes. 

: Then, we'll just have one this time. 

: All right, sir. I'll make arrangements accordingly. 


Section Manager 
Ms. Yan 


How many lecturers will there be? 


| one lecturer 2. two lecturers 3. three lecturers 


90] 


シン ボ ポジ ウム symposium 


Sir, I have something I'd like to discuss with you. May I have a moment? 


: Actually, it's about tomorrow's symposium; «one of the lecturers», 


: We were planning to have two lecturers (at the symposium) this time, weren't we? 
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Expressions 


そう だ 


ご 相談 し た いこ と が ある ん で す が 


実は Actually... 


どう し まし ょ うか 


See scene 29. 


See scene 25. 


[Formal vs. [nformal 


Coffee Break あな た 


うだ ん 
4 


ご 相談 し た いこ と が ある ん で す が 


談 し た いこ と が ある ん だ けど 


そう だ ん 


What shall we do? 


MN» 


l'dlike to discuss (something with you) 


wp 
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This polite expression is used when seeking advice from seniors or clients. In the dia- 
logue, by saying “ちょ っ と ” before “ご そう だ ん し た いこ と が ある ん で す が ”. 
Ms.Yan means “すこ し じ か ん を くだ さい ” (“please give me a little time” ). 


Q : I was told not to say “あな た ” when addressing a senior, but I thought “あな 72” was the Eng- 


A: 


lish equivalent of “you”. 


“あな だ た? should not be used to address somebody in business situations. It is recommended 
that you use titles when talking to your seniors, and family names when talking to your co- 


workers. 


相談 する (91 


: EC B eview seeveseceecceceec css ccsescosoccccee 


You are Ms. Yan of ABC Corporation. You are given the task of making lunch 
arrangement for a meeting to be held the day after tomorrow. You ask your supe- 
rior, Section Manager, Mr.Watanabe, what you should do. You tell him that the 


shop that he has in mind “Lunch House" is closed the day after tomorrow. 


Ms.Yan : 課長 、 あ さっ て の 会 議 で す が EE 
Mr.Watanabe : | ラン チ ハ ウ ス 」 の お 弁当 に し よう 。 
Ms.Yan: | ランチ ハウ ス 」 は 、 あさ っ て 定休 日 な た ん で すけ ど 。 
Mr.Watanabe : あ 、 そ う 。 じ ゃ あ 、| うなぎ や | に し よう 。 

Ms.Yan : は い 、 c o 


© 


You are Mr.Smith of ABC Corporation. You ask Section Manager, Mr.Watanabe 


how you should go about how to treat a document. You accept his advice. 


Mr.Smith : 課長 、 回 の 文書 、 ae E 
Mr.Watanabe : : それ は 、 部 長 に 見 せ た ほう が いい ね 。 
Mr.Smith : : は い 。 
Mr.Watanabe : あ 、 そ れ か ら 、 コビー、 忘れ ず に と っ て お いて くだ さい ね 。 
Mr.Smith : は い 、 c r 
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許可 を 求め る 


Asking for Permission 


— — 32 e 休ま せ て いた だ き 
た いん で す が 


—— 33 e 質問 し で も よろ し い - 
で し ょ うか 


— 34 e 使い た いん で すけ ど 
よろ し いで すか 
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D 休ま せ て いた だ きた いん で す が 


スミ ス さ ん が 上 司 と 話し て いま す 。 


きん よう U 


スミ ス さ ん は 来週 の 金曜 日 、 ど うし ます か 。 


| Dialogue _ Ne 
スミ ス : あの う 、 RE. 申し 訳 な いん で す が 、 
来週 の 金曜 日 、 休ま せ て いた だ きた いん で す が 。 
課長 : ど うし た の 。 -p 
スミ ス : 実は 、 カナ ダ か ら 知人 が 来る の で 、 
空港 まで 迎え に 行き た いと 思い まし て 。 


_ か ちょ う \ し ゅ う 


長 : そう か 。-p -f 来週 の 金曜 は アメ リカ か ら の 来 容 が ある か ら 
大 に いて ほし か っ た ん だ けど ね 。 -p -f 


課長 : どう し て も 無理 な ら 、 いい よ 。 -p -f 
ス : いえ 、 わ か り ま し た 。 大 丈夫 で す 。 


Vocabulary 


じょう し ^ ちょ う ち じん らい きゃ く 


=E ue! . 
上 司 superior Eki Section Manager 知人 an acquaintance 来客 visitor 
Uo 2545 
無理 impossible 出張 business trip 


Mr.Smith is talking with his superior. 
What will Mr.Smith do next Friday? 


Mr.Smith : Umm...sir, I’m so sorry, but may I have the day off next Friday? 
Section Manager : <What is it?> 
Mr.Smith : «Well», an acquaintance of mine is flying in from Canada, and I'd like to meet 
him at the airport. 
Section Manager : I see. We have a client coming next Friday from the US, and I'd wanted you to 
be there. 
Mr.Smith : Oh... «really? 
Section Manager : But if you can't, it's all right. 
Mr.Smith : No, I understand. < I'll be there.» 


What will Mr.Smith do next Friday ? 
]. take the day off 2. go on a business trip to Canada 
J. meet some clients at the airport 4. meet with clients at the office 


— 
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申し 訳 な いん で す が  『m so sorry, but... 
“も うし わけ な いん で す が " is a polite version of “すみ ませ ん が " (see scene 19) . The 
expression becomes even more polite when “あり ませ ん が ”replaces “な いん で す が ". - 


休ま せ て いた だ きた いん で す が Pd like to take a day off | 
“… せ て させ て いた だ きた いん で す が ? is used when politely asking permission to 
do something. For example, “わた し も 、 お お さか に いか せ て いた だ きた いん で す 
23" (“I would like you to let me go to Osaka"). 

実は Actually... See scene 25. 


行き た いと 思い ま し て because | would like to go (somewhere) 
In the dialogue, this expression is used to explain why Mr.Smith is requesting leave on 
Friday. Please note that the ending of the sentence is “3s $ U^ X LC”, which indicates 
that the sentence is not finished. By leaving the rest of the sentence unsaid, Mr.Smith 
softens the impact of his language. For example, “に ほん ご の べ ん き ょ うし て いる ん 
72 5 C" (Theard that you are studying Japanese “はい 、 こ ん ど に ほん ご の し け 
ん を うけ た いと お も いま し て ” (“Yes, [I am studying] because I am going to take a 


Japanese test”). 


いて ほし か が っ た ん だ けど | wanted you to be there 
"C (€ LV” is used when asking somebody to do something. It is not appropriate to use 
it with seniors. In the dialogue, the section chief uses the past form of “は Lt” because 


he realizes that Mr.Smith may not be able to fulfill his request. 
わか り ま し た | understand See scene 21. 


例 : KAOSBR, ko» 申し 訳 な いん で す が 、 来週 の 金曜 日 、 休 ませ て いた だ きた いん で す が 。 


o 明日 、 休 む © 今日 、 早 く 帰 る © 会 議 を 欠席 する 


[Format vs. [nformal 


休ま せ て いた だ きた いん で す が 休み た いん だ けど 
^A A. A A A ^A 
1 2 3 1 2 3 


許可 を 求め る |95 


96| 


会 議 で ヤン さん が 質問 し て いま す 。 
契約 は いつ まとまり ます か 。 


| Dialogue _ 


し つも ん 
B e は い 、 ど う ぞ 。 


ね ん な い か 


BS 年 内 は 難し いと 思い ます 。 


€) 質問 し て も よろ し いで し ょ うか 


ン : 契約 は 、 年 内 に まとまる ん で し ょ うか 。 
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・ すみません 。 質問 し て も よろ し いで し ょ うか 。 


年 明け 、 遅 く と も 今年 度 中 に 、 と 考え て いま す 。 


けい や く 


ib は いつ ま と ま り ます か 。 
1. 今年 中 
っ AB ech 
3. 来年 度 中 


Vocabulary 


けい や く 
契約 contract 


お そ f 
遅く と も at latest 


ね ん な い 
年 内 withinthe year まとまる settle 


ね ん ど 
年 度 fiscal year 


Ms.Yan is asking a question at a meeting. 
When will the contract be concluded? 


Ms.Yan : Excuse me. May I ask a question? 
Co-worker : Yes, please. 
Ms. Yan : Will the contract be concluded within this year? 


年 明 け new year 


Co-worker : I think it would be difficult to do so within the year. I think (perhaps) soon after the 


new year, or at the latest, within the fiscal year. 


When will the contract be concluded? 
|. within the current calendar year 
2. within the current fiscal year 
3. within the next fiscal year 
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Expressions 


し つも ん 


質問 し て も よろ し いで し ょ うか Maylask (you) aquestion? 

This expression is used in business meetings. The expression "て も よろ し いで し ょ う 
7^" following the 7e-form of verb is for asking for permission. For example:“ お きき 
し て も よろ し いで し ょ うか " (“May I ask you something?”) or “お で ん わし て も 
よろ し いで し ょ うか " (“May I call you?’). 


ご どうぞ Please 
This expression is for prompting a person to do something, and is used, for example, 
when offering a seat, when serving tea, and when inviting someone in the room. “お ね 
が いし ます "is also translated as “please” although in this case the usage of “please” is 


different. See page 130. 


ね ん な い 


内 に まとまる ん で し ょ うか Will it be concluded within the year? 
The expression, “の ん で し ょ うか "has a softer tone than “ます か ”. In the dialogue, 
Ms.Yan says“ ま と まる ん で し ょ うか ?,instead of“ ま と まり ます か ". “いつ は じ め 
る ん で し ょ うか " (“When will it start?”) is less direct than “いつ は じ ま り ます 
a>?” | 


Ip = 


れい し つも ん 


例 : 質問 する - 質 問 し て も よろ し いで し ょ うか 。 


会 議 を 始め る 
明日 休 お 


早退 する 
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[Formal vs. [nformal 


質問 し て も よろ し いで し ょ うか 前 し て も いい ? 
A A | A A A A 
1 2 3 1 2 3 


許可 を 求め る |97 
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€ 使い た いん で すけ ど 、 よ ろ し いで すか 


スミ ス さ ん が 上 司 と 話し て いま す 。 
スミ ス さ ん は 何 を 頼ん で いま すか 。 


| Dialogue | 

又 三 又 2 時 か ら 会 議 室 を 使い た いん で すけ ど 、 
よろ し いで すか 。 

ES: 2 時 ? 部 内 会 議 が ある ん じゃ な い ? -p 

スミ ス : 部 内 会 議 は 、 4 時 に 変更 に な っ た の で 、 
打ち 合わ せ に 使い た いと 思い まし て 。 


上 司 : そう な の 。 -p Bee ARUN Ok 


スミ ス n 


スミ ス さ ん は 何 を 頼ん で いま すか 。 
1. 上 司 に 会 議 に 出 て ほし い 
2. 会 議 室 を 使い た い 
eroe 


3. 会 7 


Vocabulary 


じょう し が かい ぎ LD 局 な い か い 


Æ 
上 司 superior 38% conference room 部 内 intra-department 会議 meeting 
2 


へ ん こう 


2 a 
変更 change 打ち 合 わせ preliminary meeting 


Mr.Smith is talking with his superior. 
What is Mr.Smith ind 


Mr.Smith : ld like to use the conference room from two o'clock, is that all right? 
Superior : Two o'clock? Aren't we having a departmental meeting? 
Mr.Smith : The departmental meeting was changed to four o'clock, so I'd like to use the room for 
a preliminary meeting. 
Superior : I see. That's all right, then. 
What is Mr.Smith asking? 
|. he wants his superior to attend the meeting 
2. he wants to use the conference room 
3. he wants to change the time of the meeting 


* 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 
新 日 语 能 力 测试 、BJT 商 务 日 语 能力 考 试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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Expressions 


2b 


使い た いん で すけ ど 、 よ ろ し いで すか Pd like to use (something) , is that all right? 
Please note that in the dialogue Mr.Smith uses the expression for asking permission “ よ 
ろ し いで すか " (“Is that all right?") after explaining what he wants to do. The more 
formal version of the expression is “つか わせ て いた だ きた いん で す が 、 よ ろ し い 
CULO: 


使い た いと 思い ま し て because | would like to use (something) 


See scene 32. 


Ip: 


Bi: 会 議 室 を 使う > 会 議 室 を 使い た いん で すけ ど 、 よ ろ し いで すか 。 


QO 来週 休み を と る 


こう えん 去 い 
O 講演 を 聞き に 行く 
が いし ゅ つ 


© ちょ っ と 外出 する 


[Format vs. Informal 


使い た いん で すけ ど 、 よ ろ し いで すか 使い た いん だ けど 、 い い ? 
A a PN A A A 
NM2 3 1 2 3 


Cottee Break im 


Q : It seems that prior to a meeting where a decision regarding a proposal is to be made, the pro- 
poser discusses the content with his/her superiors and those related to the matter. If it has 
already been decided then I think there is no need to go to the trouble of deciding at the meet- 
ing. 

A : The practice of discussing a matter with one's superiors and those related to the matter so as to 
ensure discussions proceed smoothly, is known as *nemawashi". The prior discussion of a 
proposal enables the identification of problems and allows for advice to be given. Thus, the 
meeting proceeds smoothly. This process is favoured by the Japanese. It is not possible to 
reach a conclusion on a proposal without first doing groundwork. 


し (ね まわ し ) 


— [Groundwork] 


許可 を 求め る |99 


100] 


You are Mr.Smith of ABC Corporation. You want to return to your home coun- 


| try temporarily because your father has taken ill and has been hospitalized. You 


ask your superior Section Manager, Mr. Watanabe if you can take 4 or 5 days hol- 


iday starting tomorrow. 


Mr.Smith : 
Mr. Watanabe : 


Mr.Smith 


Mr. Watanabe : 
Mr.Smith 
Mr. Watanabe : 


課長 、 明 日 か ら 4 5 日 、 | 
どう し た の ? 

: 実 は 、 父 が 入院 し た の で 、 B 
そう で すか 。 わ か り ま し た 。 

あり が と う ご ざ いま す 。 

お 大 事 に 。 


You are Ms.Yan of ABC Corporation. You are now having a department meeting. 


Ask the following question at the meeting : “When will you begin preparing the 


report?” Firstly, ask “May I ask a question?” then proceed with your question. 


Ms. Yan : 
Co-worker : 


Ms. Yan: 


Co-worker 


すみ ませ ん 。 ] 
は い 、 ど う ぞ 。 
レポ ー ト の 準備 は D 


らい げ つ 


. 来 月 か ら と 考え て いま す 。 


“ 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 


新 日 语 能 力 测试 、 


BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 嘻 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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332 


確認 する 


Confirmation 


— 35e 確か 第 3 会 識 室 で し た よね ? 
-360 と いう と 


う 3/ @ つま り 


le いる ん か が かい ざき (うつ 


ヤン さん が 同じ 会 社 の 男 の 人 と 話し て いま す 。 

会 議 は いつ 始ま り ま すか 。 

| Dialogue | 
同僚 : あ 、 ヤ ン さ ん 。 
Ras Mee AA D A, 


が 第 3 会 議 室 で し た よね ? 


332 


同僚 ヤン 


同僚 : 例 の 会 議 な ん で すけ ど 、 今日 午後 2 時 か ら に な り ま し た ん で 。 


ヤン : え ? 会 議 は 明日 じゃ な か っ た ん で すか 。 


同僚 ・ そう な ん で すけ ど 、 部 長 が 急 に 明日 出張 に な っ て し まっ て ……。 


ヤン : わか り ま し た 。 確 か 、 第 3 会 議 室 で し た よね ? 
司 僚 : お そら く 。 今 か ら 確 認 し て 、 す ぐに ご 連絡 し ます 。 


会 議 は いつ 始ま り ます か 。 


1. 今 す ぐ o. 今日 の 2 時 
3. 今日 の 3 時 4. 明日 の 2 時 


Vocabulary 


DU ぎ れい 


: 例 の in question 


会 議 meeting 
か くに ん 
お そら く probably 確認 check, confirm 


Ms.Yan is talking with a co-worker. 


B ちょ う ; 
部 長 Department Director 
れん らく 


連絡 contact 


”When will the meeting begin? 


Uo 2545 


出張 business trip 


Co-worker 
Ms.Yan 


Co-worker : 


Ms.Yan 


Co-worker : 
Ms.Yan : 
Co-worker : 


: Oh, Ms. Yan. 
: Yes? 


: What? Wasn't it supposed to be tomorrow? 

It was, but the Director has to go on a business trip tomorrow, suddenly. 
I see. It’s in Conference Room No. 3, isn’t it? 

Probably. I’ll check, and get back to you as soon as possible. 


When will the meeting begin? 


1. immediately 
3. three o’clock this afternoon 
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HAREMA BITMAA BRAS, ARES, SRABEACETRAESUMRT RTT 


2. two o’clock this afternoon 
4. two o’clock tomorrow afternoon 


“ 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 


It’s about the meeting in question, it’s been changed to two o’clock this afternoon. 
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Expressions 


明日 じゃ な か っ た ん で すか Wasn't it supposed to be tomorrow? 
When there is contradictory information between people, the expression “じゃ な か っ 
た ん で すか "is used to find out what the correct information is. For example : “も 93 
じ で す よ 。30 ぷ ん も ちこ く で す よ ” (“It’s three o'clock! You are half an hour 
late"), “ え ? うち あわ せ は 、3 じ は ん か ら じ ゃ な か っ た ん で すか " What? 
The meeting is supposed to start at three-thirty, isn’t it?”) . 


確か 、 第 3 会 議 室 で し た よね ltisinConference Room No.3, isn't it? 
The expression “で し た よね "is used to confirm that information that the speaker 
obtained sometime previously, is correct. Even when the information is related to some- 
thing in the future, “で し 72” , instead of “で す ” is used. Therefore, “た し か 、 や まだ 
さん は あし た くる ん で し た よね ? is “Mr. Yamada is coming tomorrow, right?" where- 
as “た し か 、 や まだ さん は きのう きた ん で し た よね "is “Mr. Yamada came yester- 
day, right?". 


例 : BISBEE. EE "X4 UP xci 
9 reves 
© 今日 の 会 議 は キャ ン セ ル 
© 議題 は 新 商 品 に つい て 


か 第 3 会 議 室 で し た よね か 第 3 会 議 室 た っ た よね 
A A A A A A 
1 2 3 1 2 3 


確認 する |103 


OD と いう と 
ヤン さん が 同じ 会 社 の 男 の 人 と 話し て いま す 。 
さく ら 商 事 は いつ まで に ホン コン に 支社 を 出し ます か 。 


DED £ し ん し ゅ つ 


ご 存 知 で すか 。 
人 あの Am 18 
y 


A 
どう りょう LARA ど な い 
yak 


同僚 : 今年 度 内 に 支社 を 出す そう で す よ 。 
ヤン : と いう と 、 来 年 の 3 月 まで と いう こと で す よ ね ? 


同僚 : ええ 。…… 早 く て も 来年 度 中 か と 思っ て た ん で すけ ど ね 。 


し ょ う じ し し ゃ Fm 


さく ら 商 事 は いつ まで に ホン コン に 支社 を 出し ます か が 。 


Vocabulary 


し ょ う U し ん し ゅ つ 


し し ゃ | 
商事 a trading company 支社 branch (office) 進出 set up business 
ぞ ん じ ね ん ど 
ご 存 知 know (polite form) 年 度 fiscal year 


Mr.Smith is speaking to a male co-worker. 
When will Sakura Corporation set up their Hong Kong Branch Office? 


Co-worker : Do you know that Sakura Corporation is preparing to set up business in 
Hong Kong ? 
Mr.Smith : Really? When? 
Co-worker : I hear they are planning to open a branch office within the fiscal year. 
Mr.Smith : Do you mean by next March? 
Co-worker : Yes. I would have thought it would be the next fiscal year, at the earliest. 


When will Sakura Corporation set up their Hong Kong Branch Office? 
]. this March | 
2. this December 
3. next March 
4. next December 


104 
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新 日 语 能 力 测 试 、BJT 商务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 早 稻 田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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同僚 : 今度 、 さ くら 商事 さん が ホン コン に 進 する そう で す が 、 — 
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Expressions 


ん し ゅ つ 


進出 する そう で す | heard they are preparing to set up business 


C 


The expression “そう T” is used when giving another person information that the 


speaker has obtained from a news program or a third person. 


支社 を 出す to open a branch office 


In the dialogue, “だ す ” means “establish” or “set up". Another example is : “みせ を だ 
+” (“to establish a new shop”) . | 


と いう と 、 3 月 まで と いう こと で す よ ね Do you mean by next March? 
Mr.Smith is using this expression to check his understanding is correct, by rephrasing 
his partner's words. The expression “と いう いみ で す よ ね "sometimes replaces “ & V^ 
うこ と で す よ ね ". For example : "た ん し ん ふ に ん と いう と 、 ひ と り で あたら し 
いと ち に ひっ こし て すむ と いう こと で す よ ね *"(“Tanshinhunin means that you 


move to a new place and live there alone, doesn't it?”). 


こん 


EO: 月 まで と いう と 、 今度 の 3 月 まで と いう こと で す よ ね 。 
この 商品 は だ め 


[Formal vs. Informal 


と いう と 、 3 月 まで と いう こと で す よ ね s 


A A A 
1 2 3 
っ て いう と 、 3 月 まで っ て いう こと ? ab 
A A A 
] 2 3 


確認 する [105 
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OAD つま り 


スミ ス さ ん が 上 司 と 話し て いま す 。 
スミ ス さ ん は 、 こ の 後 何 を し ます か 。 


| Dialogue - 


又 三 又 課長 、 明 日 の 会 議 の 資料 は これ で よろ し いで し ょ うか 。 


スミ ス 課長 


課長 : ん ー。 デー タ の この 部 分 が わか り に くい ん じゃ な いか な 。 -p 
スミ ス : と 言い ます と ……。 

課長 : 数 字 が 並ん で いる だ け じ ゃ 、 わ か り に くい で し ょ ? -p 
スミ ス : つま り 、 グ ラフ 化す る と いう こと で すね 。 


課長 : そう だ ね 。 -p 


スミ ス さ ん は 、 こ の 後 何 を し ます か 。 
1. この まま 会 議 に 出す 
2. デー タ を な お す 
3. グラ フ を 作る 


Vocabulary 


じょう し D か い ぎ りょう 


545 zi 、 し D 
上 司 superior 課長 Section Manager 会 議 meeting 資料 documents 
By B PONE か 
部 分 part of グラ フ 化 する putitin a graph な お す revise 


Mr.Smith is speaking with his superior. 
What will Mr.Smith do afterwards? 


Mr.Smith : Sir, are these documents for tomorrow’s meeting all right? 

Section Manager : Hmm... This part of the data here, it’s not very clear, is it? 
Mr.Smith : Meaning .... ? 

Section Manager : The numbers are just listed, it’s somewhat difficult to understand, isn’t it? 
Mr.Smith : I see. You mean I should put it in a graph? 

Section Manager : That's right. 


What will Mr.Smith do afterwards? 
|. present the documents at the meeting as it is 
2. revise the data 
J. make a graph 
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新 日 语 能 力 测 试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考 试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 


Expressions 


これ で よろ し いで し ょ うか ls this acceptable? 
This formal expression “一 で よろ し いで し ょ うか "is used when asking somebody 
for agreement. For example :“" の み も の は 、 コ ー ヒ ー で よろ し いで し ょ うか " 


(“Coffee would be acceptable, wouldn't it?"). 


い 
と 言い ます と …… Meaning...? | 
This expression is used to prompt somebody to rephrase something which is not very 


clear in meaning. 


つま り 、 グ ラ フ 化 する と いう こと で すね You mean I should put it in a graph? 
The expression “つま り 一 と いう こと で すね ? is used to check that your understand- 


ing is correct by rephrasing another person's words. 


Ip: 


例 : グラ フ 化す る » つま り 、 グ ラフ 化す る と いう こと で すね 。 
o à | 
0 この 企画 は 見 な お す 必 要 が ある 


じ ぎょ う いっ ぽん か 


⑥ 事業 を 一 本 化す る 


[Format vs. [Informal — 


と 言い ます と ? 20.9057 
A A 全 全 A A 
1 2 3 1 2 3 
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確認 する |107 


e 


You are Mr.Smith of ABC Corporation. You are speaking to Mr.Kobayashi of 
Yamato Trading on the telephone. You must go to Mr.Kobayashi's office. You 


think it is on the 5th floor but you ask to make sure you are correct. 


Mr.Kobayashi : で は 、 明日 お 人 ぎら し て いま す 。 こち ら の 場所 | ょ お わか り 
で すか 。 
Mr.Smith : は い 。 オ フィ ス は 、 ] i 
E l 
Mr.Kobayashi : : は い 、 そ う で す 。 
Mr.Smith : で は 、 つ o 


You are Ms.Yan of ABC Corporation. You have prepared the documents for the 


meeting the day after tomorrow but, your superior tells you that they are difficult 


| to understand. You don't understand in what way the documents are difficult to 


108 


understand and so you ask your superior what he means. After listening to his 


explanation you ask if he wants you to change the font and size. 


Superior : Zu —, この 資料 、 ち ょ っ と わか り に くい ん じゃ な いか な 。 
Ms.Yan : と ] o 
Superior: うん 。 タイ トル も 内 容 も 全部 局 じ よ うな 字 じ ゃ 、 

見 に くい で し ょ ? 
Ms.Yan : 2 à 

フォ ント や サイ ズ を 変 3 ? 
Superior : : そう だ ね 。 


“ 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 
新 日 语 能 力 测 试 、 BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 


332 


D. ues レ ん 
JELES 


Advice 


— 38 遅れ な いで くだ さい ね 


— 39 e 両手 で も ら っ た ほう が 
いい で す よ 


ー AO e 来 た ほ うがい いん じゃ 
な いか な 


ーー 41 e 次 回 に し た ら ど う で すか 


€» 遅れ な いで くだ さい ね 
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いい し è 


スミ ス さ ん が 同じ 会 社 の 女 の 人 と 話し て いま す 。 
女 の 人 は な ぜ ス ミス さん の こと を 心配 し て いま すか 。 


| Dialogue | 


ot 
c 
对 


pore zed žava, 
・ この 間 は 道 が 込ん で た か ら ……。 
: それ で も 間に合う よう に 、 早 め に 出 な いと だ めで す よ 。 


ミス さん 、 午後 外出 で す よね ? 
。 d さ ひ 物産 に 行っ て き ます :。 


N 
7 


-p 


-p 
EL -p 
この 間 は 日 本 に まだ 慣れ て な いっ て こと で 許さ れ た けど 、 
-p 


2. 日 本 に まだ 慣れ て いな いか ら 


Vocabulary 


が いし ゅ つ 


外出 goout 
だ め not good 


ぶっ さん 


みち 


道 が 込む heavy traffic 物産 a manufacturing trade company 
ゆる 、 ち こく 
許す be excused EAS be late 


Mr.Smith is talking with a female co-worker. 


Why is the woman worried about him ? 


Co-worker 
Mr.Smith 


Co-worker : 
Mr.Smith : 
Co-worker : 


Mr.Smith 


: Mr.Smith, you're going out this afternoon, aren't you ? 
: Yes, I’m going to Asahi Trading. 


Please don't be late today, okay? 

Well, we had heavy traffic the last time... 

Even so. You need to leave earlier to be on time. 

Last time you were excused, because they assumed you were not yet accustomed to 
Japan, «but I don't think that would be the case today. 


: I see. 


Why is the woman worried about Mr.Smith ? 


|. because the traffic is bad 


2. because he is not used to Japan 


3. because he has been late before 


« 米 奶奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步， 每 周 定期 为 您 更 新 : 


新 日 


语 能 


测试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 T8 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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Expressions 


遅れ な いで くだ さい ね Please don’t be late, will you? 
The expression "な いで くだ さい "is used when asking or telling somebody not to do 


something. The particle “#2” makes the tone of the sentence softer. 


早め に 出 な いと だ めで す よ .. You need to leave earlier. 
The meaning of “な いと だ めで す よ ? is the same as “な けれ ば な り ま せん ,” howev- 


er, “な いと だ めで す よ ? is more casual and sounds less serious. 


慣れ て な い っ て こと で „because you are not used to it yet... 
This is the shortened version of“ と いう こと で ? which means “と いう り ゆ う で ” 
(“because ご り . For example, “ヤン さん は か ら だ の ちょ うし が わる いっ て と い 
うこ と で 、 か えり まし た ”(“Ms.Yan went home because she is not feeling too 


well") . 


今 は ね …… | don’t think that would be the case today 
The female speaker in the dialogue means “きょう は ゆる され ませ ん ” (“You won't be 
excused today"), but only says“ き ょ う は ね …… ". By leaving the rest of the sentence 


unsaid, she softened the tone of the sentence. 


[Du - 


例 : 時 間 に 層 れる m 時 間 に 遅 れ な いで くだ さい ね 。 
⑩ 約束 を 忘れ る 
O 資料 を な くす 


© バ ソ コン の 電源 を 落と す 


I Formal vs. [Informal 


遅れ な いで くだ さい ね 浮 れ な いで ね 
A ^A. y Y 
1 2 3 


言 する |111 
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(C 


€) 両手 で も ら っ た ほう が 


か いし ゃ お ん な た 


スミ ス さ ん が 同じ 会 社 の 女 の 人 と 話し て いま す 。 
スミ ス さ ん は これ か ら 、 ど うし た ほう が いい で すか 。 


・ ス ミス さん 、 さっ き 、 片手 で 名 刺 を も ら っ て た で し ょ う 。 -p 


いい で す よ 


同僚 スミ ス 


同僚 

スミ ス : ぇ ? そう で すか 。 

同僚 : あれ は よく な いで す よ 。 両 手 で も ら っ た ほう が いい で す よ 。 
スミ スズ ・ は あ 。 


aye : 名 素 は 、 丁 寧 に 扱っ て くだ さい 。 そ の 人 の 顔 で すか ら ね 。 
又 三 又 : すみ ませ ん 。 気 を つけ ます 。 


スミ ス さ ん は これ か ら 、 ど うし た ほう が いい で すか 。 
1. 相手 の 顔 を 覚え る 

2 名 刺 を 丁寧 に 出 
3. 


めい し 


名 刺 を 両手 で 受け 取る 


Vocabulary 


か た て めい し りら まう, "で あつ か 
片手 one hand 名 刺 business card 両手 bothhands 47D handle 
て いね い つう と 

|T carefully 受け 取る receive, take 


Mr.Smith is speaking with a female co-worker. 
What should Mr.Smith do? 


Co-worker : Mr.Smith, you just took the business card with one hand, didn’t you? 
Mr.Smith : Oh, did I? 
Co-worker : < I don’t think that’s a good idea.> You should use both hands. 
Mr.Smith : Oh, (Isee) . 
Co-worker : Business cards should be handled with care. 
«It is after all an extension of themselves.» 
Mr.Smith : Pm sorry. <T 1l try to remember next time.» 


What should Mr.Smith do? 
|. remember the other party's face 
2. hand out business cards carefully 
3. take the other party's business cards with both hands 


112] 
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Expressions 


両手 で も ら っ た ほう が いい で す よ You should take it with both hands 
The expression “た ほう が いい で す ? is used when making a suggestion or giving 
advice. It sometimes gives an aggressive impression. Replacing “CF” with“ と お も 
いま す ” (“I think...”) softens the tone of the advice/suggestion, and avoids a negative 


connotation. 


すみ ませ ん l'm sorry 
In the dialogue, “すみ ませ ん "is used to express an apology. See page 131. 


気 を つけ ます | will be more careful 


This expression is used to take responsibility for a mistake and assure that there will be 


no such mistake in the future. 


Ip: 


Bi: 両手 で も ら う > 面 手 で も ら っ た ほう が いい で す よ 。 
o 挨拶 する @ 相手 の 名 前 を 覚え る © アポ を と る 


[Format vs. [nformal 


気 を つけ ます O 気 を つけ る よ 
| A A A |^ A A 
] 2 3 1 2 3 


Cottee Break dm (めい し )2 


Q : Please specify how to exchange business cards. 
A: You exchange business cards when meeting somebody for the first time. 
The points you should be careful about are: 
. 1. Hand your card over with your name facing the recipient 
so that he/she can read it with ease. 
. Use both hands, especially when you are receiving a card. 
Make sure that you bow slightly. 
Do not write anything on his/her card. 
. Do not put the business card away as soon as you receive it. 
. Handle the card carefully. 


の tA ROO PS 


助言 する |113 
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(1) 来 た ほ うがい いん じゃ な いか な 


ヤン さん が 同じ 会 社 の 男 の 人 と 話し て いま す 。 
男 の 人 は ヤン さん に どう し た ほう が いい と 言っ て いま すか 。 


Diologue ME 
BÉ : ヤン さん 、 DORE, kamokactn, 


同僚 ヤン 


ン : ええ 。 私 、 あ まり お 酒 は 飲め な い の で 。 
同僚 : で も 、 た ま に は 飲み 会 に も 5 来 を ほう が いい ん じゃ な いか な 。 -p 
IN 

ヤン d. 


司 僚 : 普段 間 け な い いろ ん な 話 も 聞け ます し ね 。 悪く な いで す よ 。 
AD3 で お 4a。 TARA CHE. 


男 の 人 は ヤン さん に どう し た ほう が いい と 言っ て いま すか 。 
l. あま りお 洒 を 飲ま な い 
飲み 会 に 行く 


は な 


2. 
3. DUEESDSBNS 


Vocabulary 


ぼう ね ん か い か い 


SER end of year party 飲み 会 party つき あう keep company 
Br 


普段 usually, ordinarily 


Ms. Yan is talking to a male co-worker. 
What is the man suggesting Ms. Yan do? 


Co-worker : Ms.Yan, you didn’t come to the year-end party yesterday, did you? 
Ms. Yan : No, I didn’t, because I can’t drink that much. 
Co-worker : But you should come to company parties once in a while, (you know). It’s good to get 
to know your fellow workers away from work. 
Ms.Yan : Oh, (I see). 
Co-worker : You might be able to hear things that you wouldn't usually be able to during work. It 
has its merits too, (you know). 
Ms.Yan : You’re right. I’m anir 


What is the man suggesting Ms.Yan do ? 
]. don't drink too much 
2. go to company parties 
3. detach herself from work a little 
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Expressions 


お 洒 は 飲め な い の で „because | can't really drink... 
In the dialogue, Ms. Yan gives the reason for her absence from the year-end party with 
the expression “O `C”. Note that Ms. Yan finishes the sentence without saying that she 
did not go to the party. For example :“ こ の コピ ー、 き た な いね (“This photocopy 
is messy"), “すみ ませ ん 、 い ま コ ピー の ちょ うし が わる い の で "(CT am sorry, it's 


because the copy machine is not working well at the moment”). 


来 ほう が いい ん じゃ な いか が な think you should probably come 
The expression "た ほう が いい ん じゃ な いか な ? is basically the same expression as “た 
ほう が いい で す よ "in scene 39. However, the ending of this expression is “いい ん じ 
ゃ な いか な ?instead of “いい で す ?, and therefore the advice from the male speaker in 


the above dialogue is more gentle. 


すみ ませ ん で し た  Vlmsory 
“すみ ませ ん ” is an expression used for apologies. When apologizing for something 
that happened in the past, “すみ ませ ん で し た "is used. 


Ip 


Bi : 飲み 会 に 来る m> 飲み 会 に 来 た ほ うがい いん じ ゃ な いか な 。 
o 早く 帰る 
@ 資料 を な お す 


か ちょ う 


© 課長 の と ころ へ 行く 


[Formal vs. [nformal 


すみ ませ ん で し た ご めん 
A A A A. A A. 
] 2 3 ] 2 3 


294/115 


Q 


次 回 に し た ら 


回 どう で すか 


いい し ゃ 


スミ ス さ ん が 同じ 3 会 社 の 女 の 人 と 話し て いま す 。 
女 の 人 は どう し て 明日 の 会 ミ 議 に 出さ な い ほ うがい いと 言っ て いま すか が 。 


| Diologue mE 


同僚 スミ ス 


BIER» 


BATA 


: 明日 の 会 議 に 、 こ の 件 は 出さ な い ほ うがい いと 思い ます よ 。 
Brush, Oe di ig er 

: まだ 十分 根回し も 終わ っ て な いし 。 -p 

: じゃ あ 、 会 議 で 話し 合え ば いい じゃ な いで すか 、。 

・ 事前 に みん な の 合意 を 得 て か ら の ほう が いい と 皿 い ます よ 。 


次 回 に し た ら ど う で すか 。 


女 の 人 は どう し て 明日 の 会 議 に 出さ な い ほ うがい いと 言っ て いま すか 。 


1. 話し 合う 時 間 が な いか ら 
会 議 で 話し 合う 必要 が な いか ら 


3. 


2. まだ みん な が 賛成 し て いな いか ら 


Vocabulary 


ADS 
A= . 
会 議 meeting 


ze 
nis 


意 を 6 得る get consent 


ね まわ じ ぜん 
根回し groundwork 事前 in advance 


じ か い さん せい ・ 


次 回 the next time #96 agree 


けん 
件 matter, subject 


English 


Mr.Smith is talking with a female co-worker. 
Why is the woman suggesting that it would be better if Mr.Smith does not bring the subject up at tomor- 


row’s meeting ? 


Co-worker 
Mr.Smith 


Co-worker : 
: Why can't we discuss it at the meeting, then? 


Mr.Smith 


Co-worker : 


Mr.Smith : 


: I don't think you should bring this up at tomorrow's meeting. 
: Why not? 


Because you haven't sufficiently laid the groundwork for everyone yet. 


I think it would be better if you discussed it with each of them first and get their 
consent in advance. Why not bring it up at the next meeting? 
Hmm... I see. 


Why is the woman suggesting that it would be better if Mr.Smith does not bring the subject up at tomor- 


row's meeting ? 


|. because there is no time to discuss it 


2. because not everyone has agreed to the idea yet 


3. because it is unnecessary to discuss it at the meeting _ 
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Expressions 


C の 件 this matter 
“ け ん” means “Z &” (“a matter"), or more specifically; “% A.” (“an idea"), “UZ &” 
(“a job/task") , '* G & ご &” (“an incident”), or * U tt A” (“an event"). This is a formal 
expression and often used in business conversations. Examples are : “れい の けん ” 
(“that matter"), “t4 5 w 9 Olt A” (“in the event of placing an order”), and “さく 
らし ょ うじ と の と り ひ き の け ん ”(“the business with Sakura Trading Company") . 


全音 を 得 て か ら の ほう が いい と 加 い ます よ think it would be better if you get their 
consent in advance 


The expression “ほう が いい と お も いま す よ ” which follows the ta-form of a verb, is 
explained in scene 40. In the above dialogue, the expression follows the particle “から”, 
therefore, the particle “の "is inserted before the expression. This rule applies when the 


expression follows a noun. 


次 回 に し た らら どうですか Why not bring it up at the next meeting ? 
“た ら ど う で すか” is used for making suggestions. A typical situation is when recom- 
mending one of more than two choices. In the above dialogue, the female speaker sug- 


gests that the topic should be discussed in the next meeting. 


例 : 次 |> 次 回 に し た ら ど う で すか 


pu 
に 、 テー 


あん 


の 


6006; 
Ci LI DNE 


[Formal vs. Informal 


U か い こん ど 


次 回 に し た ら ど う で すか 今度 に し た ら ? 
A A A A A A 
] 2 3 ] 2 3 
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| 
You are Ms.Yan of ABC Corporation. Your co-worker, Mr.Ogawa is about to 
leave the office to visit a client without wearing a jacket. You will advise 
Mr.Ogawa it would be better if he wore a jacket. 
MrOgawa: : で は 、 行 っ て きま す 。 
Ms.Yan : 小川 さん 、 ジ ャ ケッ ト 、 | ; 
Mr.Ogawa : A. ? 変 で すか 。 
Ms.Yan : 取引 先 に 行く ご き ば 、 シ ジャ クツ トド ト 。 2 : 
Mr.Ogawa : は い 、 気 を つ け ま す 。 
2 
Mr.Smith of ABC Corporation. Your co-worker, Ms.Sato is about to order lunch 
from a restaurant called ^Kyoya", but this place was very unpopular last time they 
ordered. You advise Ms.Sato that it would be better if she ordered from another 
restaurant. | 
Ms.Sato : 明日 の お 弁当 、 bP aoe に 頼も う と 思い ます 。 
Mr.Smith : i: うお 店 に ] 
Ms.Sato: どう し て で すか 。 
Mr.Smith: この 間 、 注 文 し まし た けど 、 gs , 
Ms.Sato: : そう で すか 。 
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挨拶 する 


Greeting Someone 


42 e\woEditelcto THES 
—43 e 今日 は あり が と うこ ざい まし た 
— 440 お 世話 に な り ま し た 


— —45 e お 体 に 気 を つけ て 


120 


(D いつ も お 世話 に な っ て お り ま す 


ヤン さん が 電話 を と り ま し た 。 
ヤン さん は どの よう な メモ を 書き ます か 。 


| Dialogue | g 

> は い 、 ABC 商 事 で ご ざい ます 。 

・ みどり 銀行 の 田中 と 申し ます が 。 
・ いつ も お 世話 に な っ て お り ま す 。 


_- ス ミス さん へ 


みどり 銀行 の 田中 様 に 
電話 し て くだ さい 。 


8/14 


«c 


\ え 、 こ ちら こそ 、 お 世話 に な っ て お り ま す 。 
の う 、 ス ミス さん は いら っ し ゃ いま すか 。 


も 5 bu ux 


St 


Hm 訳 ご ざい ませ ん 。 ス ミス は 席 を は ず し て お り ま す が 、 


戻り まし た ら 、 お 電話 させ まし ょ うか 。 


・ で は 、 お 願い し ます 。 


ヤン さん は どの よう な メモ を 書き ます か 。 


スミ ス さ ん へ 


みどり 銀行 の 田中 様 か ら 
お 電話 が あり まし た 。 
また か ける と の こと で す 。 


8/14 ャ ン 
P d 8/14 


スミ ス さ ん へ 
みどり 銀行 の 田中 様 か ら 


お 電話 が あり まし た 。 


ン 


Vocabulary 


し ょ う L 


商事 a trading company 


Ms. Yan is answering the telephone. What will her phone message be? 


Ms. Yan 
Client 
Ms. Yan 
Client 
Ms. Yan 
Client 


C55 CT likewise 戻る return 


: < Good morning. > This is ABC Corporation. 

: (Hello.) This is Tanaka of Midori Bank. 

: (Oh hello, Mr.Tanaka.) «lt is always a pleasure doing business with you.» 

: «Likewise.» < May I speak to Mr.Smith, please? > 

: Il m afraid he is not in at the moment. Shall I have him call you back when he returns? 


: Yes, I'd appreciate that. (Thank you.) 


What will her phone message be? 
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Expressions 


お 世話 に な っ て お り ま す It is always a pleasure doing business with you 
It means “Thank you always for your help and kindness". This expression is common- 
ly used when talking to a client on the telephone. In many cases, even when the status 
of the other person is not clear, the speaker uses this expression. “お せわ さま で す ” is 


also commonly used. 


席 を は ず し て お り ま す Heshe is notat his/her desk 


This expression states that the person to whom the caller would like to speak is not at 
his/her desk. It is used when the colleague is expected to return soon, but not when 


he/she will be out for some time, or is in a meeting. 


お 電話 させ ま し ょ うか Shall | have him/her call you back? 


In the dialogue, this means “Shall I have Mr.Smith call you back?”. 


[Formal vs. [Informal 


いつ も お 世話 に な っ て お り ま す 


len 


A ^A A 
1 2 3 
いつ も お 世話 に な っ て いま す 


— | — 


A A A^ 
] 2 3 


換 拶 する [121 


© 今日 は あり が と う ご ざ いま し た 


スミ ス さ ん が 取引 先 の 人 と 話 し て いま す 。 @ 
スミ ス さ ん は どう や っ て 会 社 に も どり ます か 。 
| Dialogue - 

中 川 : それ で は 、 資 料 、 お 待ち し て いま す の で 。 
よろ し く お 願 いし ます 。 


スミ ス : は い 、 早速 お 送り いた し ます 。 今 日 は あり が と う ご ざ いま し た 。 

b tie CHO Oe, 
お 帰り は 、 タ クシ ー で すか 。 

スミ ス : いえ 、 タ クシ ー で 来 ま し た が 、 込 ん で いま し た の で 、 
帰り は 地下 鉄 に し ます 。 

中 川 : そう で すか 。 歩 くに は 、 ち ょ っ と 遠い で すか ら ね 。 

スミ ス : は い 。 で は 、 失 礼 し ます 。 

中 川 : 失礼 し ます 。 


スミ ス さ ん は どう や っ て 会 社 に も どり ます か 。 
1. タク シー で 2. 地下 鉄 で 3. 歩い て 


Vocabulary 


と り ひ き さ き 


取引 先 clients 
か え 
お 帰り return, go back (polite form) 


Mr.Smith is talking to a client. 


P: 


2 


し りょう そく | 
資料 documents 早速 as quickly as possible 


How will Mr.Smith return to the office? 


Ms.Nakagawa 
Mr.Smith 
Ms.Nakagawa 
Mr.Smith 


Ms.Nakagawa 
Mr.Smith 


Ms.Nakagawa : 


: Well then, I'll be waiting for your documents. 

« I appreciate your sending it to me promptly. > 
: Yes, I'll send it to you as quickly as possible. Thank you for meeting with me today. 
: Oh, « likewise ». Are you going back by taxi ? 


: No, I came by taxi but the traffic was heavy, so Pll take the subway back. 
: I see. It’s a little far to walk, isn’t it? 


: Yes. Well, good-bye, then. 
Good-bye. 


How will Mr.Smith return to the office? 


l. by taxi 


122 


2. by subway 3. on foot 
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Expressions 


よろ し く お 願い し ます Please take care of it 
“EAU< BAIL EF” is used when asking somebody to do something. The 
expression consists of two parts and each of them is sometimes used independently, that 
is“ よ ろ し く ”and “お ね が いし ます ".However “よろ し く お ね が いし ます ? is more 
polite. Also a request is often added before the expression, for example, “コビー、 よ 
ろ し く お ね が いし ます "(“Please make a photocopy of this") and “れん らく 、 よ ろ 
し く お ね が いし ます ”(“Please inform somebody of something"). | 


A en 


は あり が と う ご ざ いま し た Thank you for today 

This is used for expressing gratitude to somebody when leaving his/her office. In the 
dialogue, the past form of “あぁ ありがとう ご ざさ ざいます” is used because the meeting is 
over“ あ り が とう ご ざい まし た "is often used when thanking somebody for a previ- 
ous occasion, for example, “きのう は あり が と う ご ざ いま し た "(“Thank you for 
[what you did for me] yesterday”) and “せん じつは あり が と う ご ざ いま し た 
(“Thank you for [what you did for me] the other day"). 


で は 、 和 失礼 し ます Well, good-bye, then 


This polite expression is used when saying good-bye to seniors or somebody from 
another company. See page 132 (useful expressions). The word “で は "is used to indi- - 


cate that the speaker is closing the conversation. 


SE | -» 今日 は あ り が と う ご ざい ま し た 
D H e この 間 © 昨日 


[Formal vs. Informal 


今日 は あり が と う ご ざ いま し た 今日 は どう も 
| A. A 全 
1 2 3 1 2 3 


sd a [123 


(D お 世話 に な り ま し た 


スミ ス さ ん が オフ ィ ス で スピ ー チ し て いま す 。 © 
スミ ス さ ん は 、 こ の 後 ど うし ます か 。 y 

スミ ス 
Weird. Towed, この た び 、 カ ナダ 支社 に 戻る こと に な り まし た 。 
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さま 


に 


4$ DRAN 


けい けん 


うき ょ うほ ん し 


CN AI dn add EE 


ご 迷惑 ば か り ね か け し て いた と 思い ます 。 すみ ませ ん で し た 。 


り ひ きま き さき 


nag 大 阪 へ 出張 し た り 、 取引 先 を 訪問 し た り 、 いろ いろ 貴重 な 


経験 を きせ て いた だ きま し た 。 大変 勉強 に な り まし た 。 


あり が と 
SRT, 


ATA 


Do aco Ve. 
本 当 に いろ いろ と お 世話 に な り ま し た 。 
帰っ て か ら も る が ん ば り た いと 思い ます 。 


これ か ら も よろ し く お 願 いし ます 。 


スミ ス さ ん は 、 


B ん し ゅ ゆう 


この 後 ど うし ます か 。 


1. 研修 を 受け る 2. カナ ダ 支 社 に 戻る 3. 大 阪 へ 出張 する 


Vocabulary 


し し ゃ 
オフ ィ ス office _ スピ ー チ speech HIS training 支社 branch (office) 
めし 


け ん し ゅ う 


1 わ し ゅ っ ちょ う 


^ 


EE b ib dd AL? . " . P 
戻 return, go back 本 社 head office 迷惑 inconvenience 出張 business trip 


ほう も ん き 2 けい けん 


& ちょ う 
取引 先 clients 訪問 する visit Æ invaluable 経験 experience 


Mr.Smith is making a speech at the office. 
What will Mr.Smith do afterwards ? 


Mr.Smith : Having finished a year in training, I will be going back to the Canada Branch. 
I am grateful for all the assistance you have given me during my year at the Tokyo Head Office. 
I apologize for any inconvenience I may have caused for you all. 
During my training here, I have been on business trips to Osaka, visited clients, and have had many 
other invaluable experiences. They have all been very good learning experiences for me. 
I would like ( to take this opportunity ) to thank you. < I appreciate all your support during my say. > 
I will try to do my best after returning to Canada. (I thank you once again, and ) 
«I hope we continue to have a good working relationship in the years to come. > 


What vill Mr.Smith do afterwards? 
]. undergo training 2. go back to the Canada Branch 3. go on a business trip to Osaka 


[11 


新 日 
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Expressions 


この た び 、 カナ ダ 支 社 に 戻る こと に な り ま し た | will be going back to the Canada Branch © 
The expression “TOU, ~Z ££ 0 € UZ” is used when informing someone 
of a major change such as a transfer to a different section/branch, resignation from the 
company, or marriage. In the case of a transfer, *— (2 EVO EF” (“Iwill go to ~” 
or 一 に きん むす る こと に な り ま し た "CTfs been decided that I'll go to work at 
the XX section/branch") is used with the new location mentioned before the particle 
I”, “Z DU” means “こん か い ” (“this time”) . 


い へ ん べ ん 寺 よ 


大 変 勉 強 に な り ま し た llearned a lot 
The word “ べ ん き k 9 " used in the speech has nothing to do with academic studying. 


Mr.Smith means that he has learned a lot of things through his experience working in the 
Tokyo Head Office by saying “た い へ ん べ ん き ょ うに な り ま し た ”. 


いろ いろ と お 世話 に な り ま し た Thank you for all your help 
In saying “いろ いろ と お せわ に な り ま し た ”, Mr.Smith in the speech means that 
everybody took care of him while he was in the office. This expression is used for 


thanking co-workers and other people with whom the speaker worked. 


これ か ら も よろ し く お 願 いし ます | hope we can continue to have a good working relationship 


Mr.Smith, who has been sent to the Tokyo office of the company from Canada as a 
trainee, says "これ か ら も よろ し く お ね が いし ます "because their business relation- 


ship will be retained after returning to Canada. 


Ip: 


Bil : カナ ダ 支 社 に 戻る > この た び 、 ALIX 社 に 戻る こと に な り ま し た 。 


o 大 阪 支店 へ 転勤 する @ 笛 港 支社 で 研修 する © 退職 する 


I Formal vs. Informal 


これ か ら も よろ し く お 願 いし ます これ か ら も よろ し く 
A A ^A A. A A 
2 3 1 2 3 


挨拶 する [125 


O お 体 に 気 を つけ て 


女 の 人 が オフ ィ ス で スピ ー チ を し て いま す 。 
スミ ス さ ん は どん な 人 だ と 言っ て いま すか 。 


1 Diolooue 上 
佐藤 : で は 、 一 言 ご 挨拶 させ て いた だ きま す 。 


いち ね ん か ん 


スミ ス さ ん 、1 年 間 お 疲れ さま で し た 。 


;»e 


tr 


< 


短い 間 で し た が 、 カ ナダ の 会 社 の こと 、 ビ ジネス の し 方 な ど 、 い ろ い ろ 
教え て くだ さっ て 、 と て も 勉強 に な り ま し た 。 そ れ に 、 ス ミス さん の 明 


ひと が ら 


る い 人 柄 で 、 オ フィ ス が 楽し く な り ま し た 。 あ り が と う ご ざ いま し た 。 
スミ ス さ ん が いな く な る の は 寂し いで す が 、 こ れ か ら も 、 メ ー ル な ど で 
連絡 を と ら せ て いた だ きた いと 思い ます 。 

カナ ダ で も 、 お 体 に 気 を つけ て 、 が ん ば っ て くだ さい 。 -p 

ご 活躍 を お 祈り し て いま す 。 — 


スミ ス さ ん は どん な 人 だ と 言っ て いま すか が 。 
1. 体 が 問い 人 2. 明る い 人 3. LUA 


Vocabulary 


か た 
スピ ー チ speech ce) Eis a few words (polite form) し 方 way, how to do 
ひと が ら 


れん らく 
人 栅 personality メー ル e-mail 連絡 を と る keep in touch 


か つや く 
(ご で) 活躍 success (polite form) 


A woman is making a speech. 
What does she say about Mr.Smith ? 


Ms.Sato : Allow me to say a few words. 
Mr.Smith, < I appreciate all you have done for us while you were with us this past year. > 
It was a short time, but you have taught us many things about the Canada Branch and Canadian 
business practices, which have all been very educational. Your cheerful personality brightened up 
the office, and contributed in creating a pleasant working environment. Thank you very much. 
We will all miss you, but would like to keep in touch by e-mail, or other means. 
Please take care, and < keep up the good work in Canada >. 
We wish you further success ( in the future). 


. What does she say about Mr.Smith ? 
]. he has poor health 2. he is cheerful 3. he is lonely 
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Expressions 


一 言 ご 挨拶 させ て いた だ まき ます —ldiketosayafewwords now 


This expression is often used when beginning a speech. 


お 疲れ さま で し た We appreciate all your hard work 
This is basically the same expression as “お つか れ さ まで す ” in scene 22. By saying 
“お つか れ さ まで し た 7? the female speaker expresses appreciation of everything that 
Mr.Smith has done while working at the office. Please note that in the speech, the 
expression appears in the past tense because after a year of service Mr.Smith will no 
longer work at that office. On the other hand, the expression used by Ms. Yan in the dia- 
logue in scene 22, appears in the present tense. This is because Ms. Yan is talking to her 
senior who has not finished working that day. In this case she is using the daily expres- 


sion of appreciation. 


きょう 


勉強 に な り ま し た | learned a lot 


See scene 44. 


お 体 に 気 を つけ て 、 が ん ば っ て くだ さい Please take care of yourself and keep up 
the good work 


When closing such a speech, this expression is used for hoping that somebody stays 
healthy and works hard. However, it is not appropriate to say "が ん ば っ て くだ さい 


to a senior. 


ご 活躍 を お 祈 り し て いま す | wish you further success 


This expression is used to wish somebody well in their new working environment and 
to hope they are successful. It is often used in the last part of a speech for somebody 


leaving the office. 


[Forma vs. [nformal 


お 体 に 気 を つけ て 、 が ん ば っ て くだ さい EE ams 


A A 
1 2 3 
に 気 を つけ て 、 が ん ば っ て ね a a a 


挨拶 する [127 


128 


復習 [Review]: 


You are Mr.Ogawa of ABC Corporation. Your co-worker Ms. Yan, has been 
working in the General Affairs Department for three years and is transferring to 
the Sale Department. She is a very nice person and has taught you some English 


and about her country, Malaysia. You say a few words at her sending-off party. 


Mr.Ogawa : で は 、 ] E 

ヤン さん 、3 年 間 ら 、 ヤ ン さ ん は と て も る 親切 
で 、 ま た 、 英 語 を 数 えて くれ た り 、 マ レー シア の こと を いろ いろ 教え て 
くだ さっ て 、 と て も 勉強 に な り ま し た 。 3 , 
総務 部 に いっ て も 、 お 体 に 気 を つけ て 、 4 


You are Ms.Yan of ABC Corporation You are returning to Malaysia. You have 
work at ABC Corporation for the last five years since coming to Japan. You like 


Japan but must return home because of a family problem. You say a few words 


at your farewell party. 

Ms.Yan : ] $ マレ ー シ ア に 帰る こと に な り ま し た 。 
ABC 商 事 で は 5 年 間 2 。 ありがとう ご ざい ま 
し た 。 日 本 は 大 変 好き な の で す が 、 家 庭 の 事情 で 帰国 し な けれ ば な ら な 
く な り ま し た 。 マ レー シア に 帰っ て か ら も 3 o 
今 まで 本 当 に 4 
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[useful expressions] 


ペル ん つり ひょう けん ね が | 
便利 な 表現 ] お 願い し ま す A 


1. Taking a taxi, and giving your destination to the driver : 


と うき ょ うえ き ね が 
ヤン : 東京 駅 まで お 願い し ます 。 Ms.Yan : Tokyo Station, please. 
うん て ん し ゅ ` 


運転 手 : は い 。 Taxi driver : Yes, (sir). 


2. Asking for the person you are visiting at the reception desk: 


こ ば や し ね が 
スミ ス : 小林 さん 、 お 願い し ます 。 Mr.Smith : Mr.Kobayashi, please. 
うけ つけ 
受付 : は い 。 Receptionist : <One moment, please.> 


3. Being offered help by co-worker at the office: 


どう りょう i 

Hf: ALS ASA, これ 、 コピ ー し まし ょ うか 。 Co-worker : Mr.Smith, shall I copy this for you? 
ね が 

スミ ス : お 願い し ます 。 Mr.Smith : Yes, please (thank you). 


4. Ordering coffee at a restaurant: 


ね が 
スミ ス : コー ヒー、 お 願い し ます 。 Mr.Smith : Coffee, please. 
TAWA 
占 員 : は い 。 Waitress : Yes, (sir). 


5. Shopping with a credit card, and being asked to give one’s signature: 


TAWA | ね が 

店 員 : こち ら に サイ ン を お 願い いた し ます 。 Salesperson : Would you sign here, please? 
スミ ス MNA, Mr.Smith : All right. 

Explanation 


“お ね が いし ます "is used when asking somebody to do something, as in the case of 1 and 2 above. 
Example 3 shows that Mr.Smith uses the expression when accepting the offer from the female speaker. 
When ordering something at a shop/restaurant, this follows the name of the item the speaker would like, 
as example 4 indicates. A More formal version of this expression is “お ね が いい た し ます ”" which is 
used in example 5. On the other hand, when talking to a younger person or a friend, simply saying “お ね 


23V" is enough. 


便利 な 表現 | 129 


@)2 ESZ 


AS CIs Mr.Smith : < After you. > 
どう りょう 
AR: どう も 。 Co-worker : Thank you. 


2. Showing a guest into the reception room: 


スミ ス : こち ら へ どう ぞ 。 Mr.Smith : This way, please. 
きゃ く 
答 ・ は い 。 Guest : < Thank you. > 


3. Being asked by someone if they can smoke in your presence: 


きゃ く "E 3 i 
答 ・ た ば こ を 吸っ て も いい で すか 。 Guest : Do you mind if I smoke? 
ヤン ETZ | Ms.Yan : « Not at all. > 


4. Handing the company pamphlet to a guest: 


どう ぞ 。 Mr.Smith : <Here you are. > 
が と う ご ざ いま す 。 Guest : Thank you. 


5. Giving someone a souvenir: 


ちゅ うごく ちゃ | : 
ヤン : 中 国 の お 茶 で す 。 ど う ぞ 。 Ms.Yan : <I brought some Chinese tea for you.> 
どう りょう 
同僚 どう も あり が と う 。 Co-worker : Thank you. 
Explanation 


Examples 1 to 3 illustrate the use of“ ど う ぞ ” when prompting somebody to do something. The 


expression is also used in situations such as examples 4 and 5 when giving something to somebody. 
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3 すみ ませ ん O 


1. Getting off an elevator full of people: 


スミ ス : すみ ませ ん 。 Mr.Smith : Excuse me. 


2. Asking for directions at a client's company: 


スミ ス : すみ ませ ん 。 Mr.Smith : Excuse me. 
うけ つけ 
受付 : は い 。 . Receptionist : Yes. 


3. Being served tea at a client's office: 


と り ひ き さ き 
取引 先 : どう ぞ 。 Client : «Have some tea, sir.» 
スミ ス : すみ ませ ん 。 Mr.Smith : Thank you. 


4. Bumping into someone at the office: 


スミ ス : すみ ませ ん 。 Mr.Smith : Excuse me! 


Explanation 


The expression “すみ ませ ん "is used in three types of situations. Example 1 and 2 illustrate the usage of 
the expression as “excuse me". Other uses are for expressing gratitude (Example 3) and making 


apologies (Example 4) . 
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4 失礼 し ます 


1. Entering the C.E.O.'s office: 


(7 »/ ク ) (knock) 

し ゃ ちょ う 

社長 ・ ど うそ ぞ 。 C.E.O. : <Come in. > 
し つれ い 

スミ ス ・ 失礼 し ます 。 Mr.Smith : Excuse me. 


2. Leaving the C.E.O's office: 


し つれ い 
又 六 又 失礼 し ます 。 Mr.Smith : < Thank you > 
3. Saying good-bye to a superior at the station: 


Y d CC は L3 34. Ms.Yan : Good-bye. 


じょう 


ule ale じゃ め あ 。 | superior : Bye. 
4. Hanging up the telephone: 


スミ ス : で は 、 失 礼 し ます 。 Mr.Smith : Well, good-bye. 


と り ひ き さ き し つれ い 
引 先 : 失礼 し ます 。 Client : Good-bye. 


5. Leaving the office to go home before a co-worker: 


ミス i^t に 失礼 し ます 。 Mr.Smith : < Good-bye. > 
n お 疲れ さま 。-D | Co-worker : « Bye. > 
Explanation 


The expression “し つれ いし ます ” is used in several situations such as entering somebody's office 
(Example 1); leaving it (Example 2); saying good-bye to somebody (Example 3); hanging up the 
telephone (Example 4); and leaving the office before somebody else (Example 5). This is a polite 


expression. Therefore, it is not appropriate to use the expression when talking to close friends or juniors. 
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5 どう も O 


1. Greeting a co-worker you haven't seen in a while: 


どう りょう | ひき | 
同僚 : スミ ス さ ん 、 お 久しぶり 。-Dp Co-worker : Mr.Smith, long time, no see! 
スミ ス : あ 、 ど う も 。-D Mr.Smith : Hello! 


2. Getting out of a taxi: 


うん て ん し ゅ = 
運転 手 :・: あり が と うど ご さい まし た 。 Taxi driver : Thank you. 
ヤン : どう も 。-D Ms.Yan : Thanks. 


3. Receiving some papers from a co-worker at the office: 


どう りょう 

同僚 : は い 。 Co-worker : < Here you are. > 
ALA 2695s «D | Mr.Smith : Thank you. 
Explanation 


This is used as a greeting among intimate friends as Examples 1 show. Examples 2 and 3 indicate its use 
in expressing light gratitude. “どう È?” is convenient to use, however, it is not appropriate to say it to a 


senior because of its informality. 
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状況 一 覧 表 


表現 意図 F 
紹介 する 1 
|? 
|3 


I 


STERRI 


質問 する E 


依頼 する 16 


了解 する 2l 


話し か ける | 12 | 


| タイ トル | 場所 | 媒介 


| は じ め まし て 取引 先 
| よろ し く お 願 いし ます 取引 先 
| が ん ば り た いと 因 い ます 社内 | 


| また か け ま す 社内 」 
説明 させ て いた だ さき ます HAB 
| 聞く つも り で す T S 


| どう すれ ば いい で すか - 
| 何 か あ っ た ん で すか 社内 
| 教え て いた だ け ま すか = 
で 都合 は いか が で し ょ うか ts 
失礼 で す が ath 


すみ ませ ん 取引 先 
あの う ETE 
ね え 00 (PS 
| ちょ っ と よろ し いで すか 社内 


| 小林 さん 、 お 願い し ます 社内 
| で は 、 お 願い し ます 社内 
グラ フ を 作り な お し て くれ ませ A か 社内 
“SEGRICDEUTURIED READ 社内 
COERMEORI, BENS? 社内 


| わか り ま し た 社内 
か し こま り ま し た | 社内 
私 で よろ し けれ ば 社内 


すみ ませ ん 社内 


5 実は 社内 


| 今日 は ちょ っ と 社内 
結構 で す 社内 
| ゴル フ は 苦手 な ん で す | 社内 


対面 


対面 


EE 


取引 先 
取引 先 


E 


取引 先 
取引 先 


取引 先 


| 上 と 部下 | 


ces 


et 
上 司 上 部 下 


上 司 < 部 下 


上 司 上 部 下 
| 上 同 と 部 下 


状況 


取引 先 の 人 に 自己 紹介 する 


取引 先 の 人 を 紹介 し て も ら う 
新任 の 挨拶 を する 


取引 先 に 電話 し て 、 か が け な お すこ と を 伝え る 
会 議 を 始め る 
上 司 に 予定 を 説明 する 


同僚 に 休み の と り 方 を 聞く 
新しく で きた 店 に つい て 質問 する 
取引 先 に ファ ックス 番号 を 聞く 
アポ イン トメ ント を と る 
取引 先 に 電話 する 


取引 先 を 訪問 する 
同僚 に 文房具 の 場所 を 聞く 
同僚 に 電子 メー ル の 送り 方 を 聞く 
先輩 に コピ ー の 使い 方 を 聞く 


| 取引 先 に 電話 し て 、 相手 を 呼び 出す 

| BEURICRISUC. DUTRBUCCIBAOND 
| 同僚 に 仕事 を 頼む 

| 同僚 に こと づけ を 頼む 
同僚 に 仕事 を 頼む 


仕事 を 頼ま れ 、 了 解す る 
電話 で 仕事 を 頼ま れ 、 了 解す る 
仕事 を 頼ま れ 、 了解 する 


仕事 を 頼ま れる が 、 断る 
残業 を 頼ま れる が 、 断る 


、 ア フタ ー5 の 誘い を 断る 
、 お 酒 を すす め ら れる が 、 断る 
、 週 末 の ゴル フ の 誘い を 断る 


134 * 米 奶奶 日 本 直销 店 (minainaitaobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 


新 日 


语 能 力 测 试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 


早稻 田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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表現 意図 


許可 を 求め る 


確認 する 


挨拶 する 


E 


休ま せ て いた だ さ た いん で す が 
| 質問 し て も よろ し いで し ょ うか HASH, 


| 使い た いん で すけ ど 、 
| よろ し いで すか 


| お 世話 に な り ま し た 
| お 体 に 気 を つけ て 


ダイ ドリル 


席 は どう し まし ょ うか | 
CHRLICUTED BSA CST 


社内 


社内 


確か 第 3 会議 室 で し た よね ? | 社内 
| と いう と | 
| つま り 


社内 
| 社内 


遅れ な いで くだ さい ね | 社内 
両手 で もらっ た ほう が いい で す よ | 社内 
RIBS PRUNE | 社内 
次 回 に し た ら どう で すか 社内 


いつ も お 語 に な っ て お り ます 社内 
2 日 は あり が と う で ざい まし た 
E 
社内 


| 場所 | 


LT 
取引 先 Am 
ow 


E 
EI 


FILET 
上 司 と 部 


上 司 と 部 下 
同僚 


| 上 司 と 部 下 | 


同僚 


同僚 
上 司 と 部 下 


TCR 


E 
| EZ 


TL CRE 


取引 先 
取引 先 
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状況 
会 議 の 席 に つい て 先輩 に 相談 する 
書類 に つい て 上 司 に 相談 する 
人 の 手配 に つい て 上 司 に 相談 する 


上 司 に 休み を 願い 出る 
会 議 で 質問 する 


上 司 に 会 議 室 使用 の 許可 を 求め る 


会 議 の 日 程 場 所 に つい て 確認 する 
取引 先 に 関す る 情報 を 得る 
会 議 資 料 に つい て 相談 する 


遅刻 し な いよ うに 注意 され る 

名 刺 の 扱い 方 を アド バイ ス さ れる 

アフ ター5 の つき あい に つい て アド バイ ス さ れる 
根回し に つい て アド バイ ス さ れる 


| BERIT. メモ を 書く 
| 訪問 先 か ら 帰 る 


転勤 の 挨拶 を する 
| 転勤 する 人 に 挨拶 する 
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Situation Tables 


Expression | 
Purpose 


Introducing | 
Oneself 


Expressing | 
One’s 5 
Intentions 5 


Asking a 
Question 


Speaking to | 
Someone | 


Making a 
Request 


el 


Agreeing 


Declining 


136 


| | は じ め ま し て 


20 | 


Title 


よろ し く お 願 いし ます 
「 がんばり た いと 思い ます 


また か け ま す 


放 明 させ て いた だ さま す 
聞く つも り で す 


どう すれ ば いい で すか 
何 か あ っ た ん で すか 
教え て いた だ け ます か 
ご 都合 は いか が で し ょ うか 
失礼 で す が | 


すみ ませ ん 
あの うつ 


| ちょ っ と よろ し いで すか 


| 小林 さん 、 お 願い し ます | 
で は 、 お 願い し ます | 


| グラ フ を 作り な お 
| し て くれ ませ ん か 


支店 長 に わた し て 
いた だ け ま せん か 
この 日 本 語 の 書類 、 
見 て くれ る ? 


わか が かり まし た 


か し こま り ま し た 


| 私 で よろ し けれ ば 


| すみ ませ ん 
ET 


結構 で す | 
ゴル フ は 苦手 な ん で す 


Place 


| At a client's office 
| At a client's office 


| In your office 
| In your office 
| In-house meeting 


| In your office 


| In your office 
| In your office 


| In your office 


In your office 


In your office 


| At a client's office. 


| In your office 


| In your office 


| In your office 


In your office 


In your office 


| In your office 


| In your office 


In your office 


In your office 


| In your office 


| In your office 


| In your office 
| In your office 


| In your office 


| In your office 


In your office 


| Telephone 


| Face to face 


| Telephone 
| Telephone 
| Telephone 


| Face to face 


| Telephone 
| Telephone 


| Face to face 


| Telephone 


| Face to face 


| Face to face 
| Face to face 


| Face to face - 


Media 


Face to face | 


Face to face | 


| Face to face | 
| Face to face | 


| Face to face | 
| Face to face | 
| Clients 
| Clients 
| Clients 


Face to face _ 


| Face to face 


| Face to face | 


| Face to face | 
| Face to face | 


| Face to face | 


| Face to face | 


| Face to face | 


| Conversation ， 
_ Participants 


Clients 
Clients 
/ 


| Clients 


/ 


| Superior and 
| subordinate 


Co-workers 


Co-workers 


Clients 


Co-workers 


Co-workers 


| Senior employee | 
| _ to use the photocopier 
| Junior employee | 


and 


| Clients 
. Clients 


Co-workers 


Co-workers 


Co-workers 


| Senior employee | 


and 


| Junior employee | 
| Superior and 
| subordinate 
| Superior and 
| subordinate 


| Superior and 
| subordinate 


| Superior and 
_ subordinate 


Co-workers 
Co-workers 


Co-workers 


| Refusing a weekend golf invitation 


Situation 


| Introducing yourself to a client 
| Introducing yourself to a client 


| A greeting for accepting a new position 


| Telephoning a client and informing 
| the person you will call back 


| Starting a meeting 


| Explaining plans to a superior 


| Asking a co-worker how to take a day off 
| Asking about a new shop 

| Asking a clients fax number 

| Making an appointment 


| Calling a client 


| Visiting a client 


| Asking a co-worker about the 
| whereabouts of stationery 


| Asking a co-worker how to send an e-mail 


Asking a senior employee how 


| Calling a client and asking for somebody 


| Calling a client and asking to 
_ have them call you back 


| Asking a co-worker to do 


something for you 


Asking a co-worker to give a message 


Asking a co-worker to do something for you 


Agreeing when asked to do something 


| Agreeing when asked to something 
_ over the telephone 


| Agreeing when asked to do something 
| Refusing when asked to do something 
| Refusing when asked to do overtime 


| Refusing an after-work invitation 


| Refusing when offered alcohol 


“ 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 
新 日 语 能 力 测试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 
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332 


332 


| Conversation | 
| Participants 


Expression | 


Purpose | Scene | | Place Situation 


| 届 は どう し まし ょ うか | In your office | Face to face | Senior employee | Consulting a superior about 
| ! | ! and |. seating at a meeting 


| Junior employee | 
Asking for | | 


Ado | | いか が いた し まし ょ うか In your office | Face to face | Superior and | Consulting a superior about a 
ERE | i subordinate = documents 


| ご 相談 し た いこ と が | In your office | Face to face | Superior and | Consulting a superior about 
ある ん で す が | | | | subordinate | arrangements 


32 | 休ま せ て いた だ き | In your office | Face to face | Superior and | Asking a superior for time off 
Asking for | た いん で す が | | 「 subordinate 


Permission 33 質問 し て も よろ し い | In-house meeting | Face to face Co-workers | Asking a question at a meeting 
で しら よ っ うか | | | 


34 | 使い た いん で すけ ど 、 | In your office | Face to face Superior and Asking a superior for permission 
よ の し いで すか が | | subordinate ^^ to use a conference room 


35 確か 第 3 会 議 室 | In your office | Face to face Co-workers Confirming the day and place of a 


l で し た よね ? | | meeting 
conor 36 | と いう と | In your office | Face to face Co-workers Getting information about a client 


37 DD In your office | Face to face Superior and Talking about meeting documents 
| | subordinate 


38 遅れ な いで くだ さい ね | In your office Face to face | Senior employee Being warned not to be late 
| and 
| | | Junior employee 
39 両手 で も ら っ た ほう In your office | Face to face Senior employee Being advised as to the treatment 
が いい で す よ | | and for a business card 
. | | | _ Junior employee 
AVE | 40 来 た ほ うがい いん — | Inyouroffice Face to face Senior employee Being advised about an after 
_ じゃ な いか な | | | and | -work invitation 
| | | | | Junior employee 
| 41 | 次 回 に し た ら ど う で すか In your office Face to face Senior employee Being advised about a circulation 
| | : | and 
Junior employee 


| 4? | いつ も お 世話 に In your office | Telephone | Clients Taking a phone call and writing a 
| | な っ て お り ま す | | memo 


| 43 | 今日 は あ り が と う Ata client’s office Face to face | Clients Leaving a place you have visited 


44 お 世話 に な り ま し た In your office | Face to face | / Parting words before a 136 
45 お 体 に 気 を つけ て In your office | Face to face | / | Words to a person being transferred 


Greeting 
Someone 
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日 本 語 表現 索引 [Japanese Expression Index] 


Japanese 


会 うこ と に な っ て いま し て …… 
明日 じゃ な か っ た ん で すか 
味 は どう で し た か 

あす 

あの う 

いえ 、 も う … 

いか が いた し まし ょ うか 
行き た いと 思い まし て 
acC 

一 杯 どう で すか 

いて ほし か っ た ん だ けど 
今 か ら で す か 

今 ち よっ と いい で すか 

いろ いろ と お 世話 に な り ま し た 
ABC 商 事 の スミ ス と 申し ます 
大 阪 出張 な ん で す が 


お 体 に 気 を つけ て 、 が ん ば っ て くだ さ し 


遅れ な いで くだ さい ね 
お 酒 は 飲め な い の で 
お 世話 に な っ て お り ま す 


恐れ 入り ます が 

5 茶 に し ます か 

お 疲れ さま で し た 

お 疲れ さま で す 

お 手許 

お 電話 させ まし ょ うか 

お 願い し ます 

お 待ち し て いま す 

お 休み を いた だ いて お り ま す が 
認 し て ほし いん だ けど 

か し こま り ま し た 

課長 

が ん ば り た いと 思い ます 

が ん ば り ま す 

聞く つも り で す 

議事 録 を と っ て ほし いん だ けど 


来 た ま うがい いん じゃ な いか な 
今日 は あり が と う ご ざ いま し た 
今日 は ちょ っ と … 

今日 は ね … 


気 を つけ ます 
結構 で す 


合意 を 得 て か ら の は ほう が いい と 思い ます よ 


ご 活躍 を お 祈り し て いま す 


ご 相談 し た いこ と が ある ん で す が 


Cog 


Hiragana 


あう こと に な っ て いま し て …… 

あし た じゃ な か っ た ん で すか 
あじ は どう で し た か 

あす 

あの う 

UL. 9s" 

いか が いた し まし ょ うか 
いき た いと お も いま し て 

いそ ぎざぎざ で すか 

いっ ぱい どう で すか 

いて ほし か っ た ん だ けど 
いま か ら で す か 

いま ちょ っ と いい で すか 

いろ いろ と お せわ に な り ま し た 

エー ビー ツー ようじ の スミ ス と も うし ます 
お お さか し ゅ っ ちょ うな ん で す が 

お か ら だ に き を つけ て 、 が ん ば っ て くだ さい 


お くれ な いで くだ さい ね 
お さけ は の め な い の で 
お せわ に な っ て お り ま す 


お それ いり ます が 

お ちゃ に し ます か 

お つか れ さ まで し た 

お つか れ さ まで す 

お て も と 

お で ん わ さ せ まし ょ うか 

お ね が いし ます 

お まち し て いま す 

お や すみ を いた だ いて お り ま す が 
か くに ん し て ほし いん だ けど 
か し こま り ま し た 
Dee 


_ が ん ば り た いと お も いま す 


が ん ば り ま す 
きく つも り で す 
ぎじ ろく を と っ て ほし いん だ けど 


きた ほう が いい ん じゃ な いか な 
きょう は あり が と う ご ざ いま し た 
きょう は ちまっ と = 
きょう は ね … 


を つけ ます 
けっ ここ です 
ご うい を えて か ら の ほう が いし いと お も いま す よ 


ご か つや く を お いのり し て いま す 
ご そう だ ん し た いこ と が ある ん で す が 
こち ら 


English 


| am meeting (someone) 

Wasn't it supposed to be tomorrow? 
How did it taste? 

tomorrow 

Excuse me 

No, thank you 

What should | do with (something) ? 
because | would like to go (somewhere) 
Is it urgent? 

Would you like to go for a drink? 

| wanted you to be there 

Now? . 

Do you have a moment? 

Thank you for all your help 

Im (John) Smith from ABC Corporation 
| have a business trip to Osaka 


Please take care of yourself and 
keep up the good work 


Please don’t be late, will you? 
because | can’t really drink... 


It is always a pleasure doing 
business with you 


Excuse me 

You prefer tea, don’t you? 

We appreciate all your hard work 
| appreciate your hard work 

at hand 

Shall | have him/her call you back? 
Please - 

PII be expecting you 

He/she is on leave for the day 
l'd like you to check the details 
All right, sir/madam 

section Manager 

ll try to do my best 

ll do my best 

ll ask (something) 


Pd like you to take the minutes of 
the meeting 


| think you should probably come 
Thank you for today 
(I have other plans) today 


| don’t think that would be the case 
today 


| will be more careful 
It will be fine 


| think it would be better if you get 
their consent in advance 


| wish you further success 
l'd like to discuss (something with you) 
this 
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Japanese 
Sie sake ea 
この 件 


この た び カ ナダ 支社 に 戻る こと に な り ま し た 


小林 さん 、 お 願い し ます 
小林 さん は いら っ し ゃ いま すか 
コピ ー を と っ て お いて © 

ゴル フ は 苦手 な ん で す 
これ か ら も よろ し く お 願 いし ます 


これ で よろ し いで し ょ うか 
今週 の ご 都合 は いか が で し ょ うか 
佐藤 課長 


3 時 に 中 川 様 と お 約束 し て いる ん で す が 


残念 で す が 

次 回 に し た ら ど う で すか 
支社 を 出す 

実は 

質問 し て も よろ し いで し ょ うか 
失礼 し ます 

失礼 し ます 

失礼 で す が … 


縮小 コピ ー は どう すれ ば いい で すか 


少々 お 待ち くだ さい 
し よう と 思っ て いま す 
進出 する そう で す 
スミ ス と 申し ます 
すみ ませ ん 

すみ ませ ん 

すみ ませ ん 

すみ ませ ん が 

すみ ませ ん で し た 
席 は ご どう し まし ょ うか 


席 を は ず し て お り ま す 

説明 させ て いた だ きま す 

ぜひ 

先方 

総務 部 か ら 参 り ま し た ヤン で す 


Gos 
大 変 勉強 に な り ま し た 
出さ な い ほ うがい いと 思い ます よ 


確か 、 第 3 会 議 室 で し た よね 
頼む よ 

頼め な いか な 

ちょ っ と | 

ちょ っ と よろ し いで すか 
使い た いと 思い まし て 
使い V た いん で すけ ど 、 よ ろ し いで すか 


Hiragana 
こち ら へ どう ぞ 
この けん 
この た び カ ナダ し し ゃ に も どる こと に な り ま し た 
こばやし さん 、 お ね が いし ます 
こばやし さん は いら っ し ゃ いま すか 
コピ ー を と っ て お いて 
ゴル フ は に が て な ん で す 
これ か ら も よろ し く お ね が いし ます 


これ で よろ し いで し ょ うか 

こん し ゅ う の ご つ ご う は いか が で し ょ うか 
さと うか ちょ う 

さん じ に な か が わ さ ま と お や くそ くし て いる ん で す が 


ざん ね ん で す が 

じ か い に し た ら ど う で すか 

し し ゃ を だ す 

じつは 

し つも ん し て も よろ し いで し ょ うか 
し つれ いし ます 

し つれ いし ます 

し つれ いで す が … 

し ゅ くし ょ う コ ピー は どう すれ ば いい で すか が 
し よう し ょ うお まち くだ さい 

し よう と お も っ て いま す 

し ん し ゅ つ す る そう で す 

スミ ス と も 名 し ます 

すみ ませ ん 

すみ ませ ん 

すみ ませ ん 

すみ ませ ん が 

すみ ませ ん で し た 

せき は どう し まし ょ うか 


せき を は ず し て お り ま す 
せつ めい させ て いた だ さき ます 
ぜひ 

せん ば ぽう 


そう お む お ぷ か が か ら まい り ま し た ヤン で す 


そちら | 
た い へ ん べ ん き ぎょ うつ に な り ま し た 
だ さ な い ほう が いい と お も いま す よ 


た し か が か 、 だ いさ ん かい ぎ し つ で し た よね 
た の お む よ 

た の め な いか な 

ちょ っ と 

ちょ っ と よろ し いで すか 

つか いた いと お も いま し て 

つか いた いん で すけ ど 、 よろ し いで すか 


English Scene 
This way, please le 
this matter 4] 
| will be going back to the Canadian Branch 44 
Pd like to speak to Mr.Kobayashi 16 
Is Mr.Kobayashi in? 4.17 
Can you make a copy (by a certain time) ? 30 
| am not good at golf 28 
| hope we can continue to have a 
good working relationship 44 
Is this acceptable? 9/ 
Are you available anytime this week? 10 
Mr.Sato, the Section Manager 2 
| have an appointment with 
Ms.Nakagawa at three o'clock 12 
l'd like to but..., 26 
Why not bring it up at the next meeting? 4] 
to open a branch office 36 
Actually... 25,31,32 
May | ask you a question? 33 
Good bye 10 
Sorry for disturbing you 12 
Excuse me 11 
How can | make reduced-size copies? 15 
Just a moment, please 11,12,16 
ll do (something) 6 
| heard they are preparing to set up business 36 
This is Smith 4.16 
Thank you ] 
Excuse me le 
l'm sorry 18,24,39 
Pm sorry, but... 19 
l'm sorry 40 
What shall we do about the seating 
arrangements? 29 
He/she is not at his/her desk 4? 
Please allow me to explain 5 
(Please) do (come/eat/etc.) 28 
client 29 
My name is Yan from the General 
Affairs Department 3 
you/your company 9 
| learned a lot 44 
| think it would be better not to 
(do something) 4] 
It is in Conference Room there, isn't it? 35 
Please 20 
Can | ask you to do something? 23 
Do you have a moment? 23 
Do you have a moment? 15 
because | would like to use (something) 34 
Pd like to use (something) ,is that all right? 34 
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Japanese 


作り な お し て くれ ませ ん か 

つま り グ ラフ 化す る と いう こと で すね 
で は 、 和 失礼 し ます 

と 言い ます と … 


と いう と 、3 月 まで と いう こと で す よ ね 


ご うし まし ょ うか 

どう すれ ば いい の ? 

COT 

どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます 
どう な っ て ます か 

どう も 

どう も 

どちら の スミ ス 様 で し ょ うか 
中 川 

何 か あ っ た ん で すか 

慣れ て いな いっ て こと で 
何で し ょ うか 

ね え 

年 内 に まとまる ん で し ょ うか 
は じ め ま し て 

早く 出 な いと だ めで す よ 

一 言 ご 挨拶 させ て いた だ きま す 


ファ ックス 番号 を 教え て いた だ け ま すか 


フジ 食品 さん | 
部 長 に みせ た ほう が いい だ ろう 


フロ ッ ピ ー は どこ で すか 

別 の 電話 に 出 て お り ま す 
勉強 に な り ま し た 
また か け ま す 

また 今度 誘っ て くだ さい 
見 て くれ る ? 
みな さん で どう ぞ 

も うつ 結構 で す 
申し 訳 ご ざい ませ ん 
申し 訳 な いん で す が 

休ま せ て いた だ きた いん で す が 
休み を と る に は どう すれ ば いい で すか 
ヤマ ト 物 産 で ご ざい ます 
ヤン と 申し ます 
よろ し いで すか 

よろ し く お 伝 え く だ さい 

よろ し く お 願 いし ます 

よろ し く お 願 いし ます 

両手 で も ら っ た ほう が いい で す よ 
- わかり まし た 

私 

私 で よろ し けれ ば 

わた し て いた だ け ま せん か 
渡辺 さん 

悪い けど 


Hiragana 


つく りな お し て くれ ませ ん か 

つま り グ ラフ が する と いう こと で すね 
で は 、 し つれ いし ます 

と いい ます と … 

こい うと 、 さん が つま で と いう こと で す よ ね 
どう し まし ょ うか 

どう すれ ば いい の ? 

Got 

どう ぞ よ ろ し く お ね が いい た し ます 
どう な っ て ます か 

どう も 

どう も 

どちら の スミ ス さ まで し ょ うか が 
な か が わ 

な に か あっ た ん で すか 

な れ て いな いっ て こと で 

な ん で し ょ うか が 

ね え 

ね ん な い に ま と まる ん で し ょ うか 

は じ め ま し て 


は や く で な いと だ めで す よ 


ひと こと ご あい さ つ さ せ て いた だ きま す 
ファ ックス ば ん ご う を お し えて いた だ け ま すか 
フジ し ょ く ひ ん さん 

が ちょ うに みせ た ほう が いい だ ろう 


フロ ッ ピ ー は どこ で すか 

べつ の で ん わ に で て お り ま す 

べ ん き ょ うに な り ま し た 
また か け ま す 

まだ こと こんど さ そう て くだ さい 
みて くれ る ? 

みな さん で どう ぞ 

も うけ っ こう で す 

も うし わけ ご ざい ませ ん 

も うし わけ な いん で す が 

や すま せ て いた だ きた いん で す が 
や すみ を と る に は どう すれ ば いい で すか 
ヤマ トバ っ さん で ご ざい ます 
ヤン と も うし ます 

よろ し いで すか 

よろ し く お つ た え く だ さい 

よろ し く お ね が いし ます 

よろ し く お ね が いし ます 

りょう て で も ら っ た ほう が いい で す よ 
わか り ま し た 

わた くし 

わた くし で よろ し けれ ば 

わた し て いた だ け ま せん か 
わた な べ さ ん 

わる いけ ど 


English 


Could you remake (something) ? 
You mean | should put it into a graph? 
Well good-bye, then 

Meaning...? 

Do you mean by next March? 

What shall we do? 

How do | do it? 

Please 

| hope we can work well together 
How is it going’? 

Hi 

Thank you 

What company are you from, Mr.Smith? 
Ms.Nakagawa 

What happened? 

because you are not used to it yet... 
What would you like? 

Hey 


Will it be concluded within the year? 


How do you do? 

You need to leave earlier 

Pd like to say a few words 

Could you please tell me your fax number? 
Fuji Foods 


It would be a good idea to show it to 
the Department Director 


Where are the floppy disks? 


He/she is on another line 

| learned a lot 

PII call again 

Please invite me again next time 
Could you have a look at this? 
Please enjoy them with your staff 
No, thank you 

l'm sorry 


Pm so sorry, but... 


l'd like to take a day off 

What should | do to take leave from work? 
This is Yamato Trading 

l'm Yan 

Are you ready? 

Please give (someone) my regards 
| hope we can work well together 
Please take care of it 

You should take it with both hands 

| understand 

| 

If you think | am suitable 

Could you give this (to somebody for me) ? 
Mr.Watanabe 

l'm sorry to trouble you, but... 


* 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 


新 日 语 能 力 测 试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考 试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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英語 表現 索引 [English Expression Index] 


English Japanese Hiragana Scene . 
Actually... 実は じつは 25,31,32 
All right, sir/madam か し こま り ま し た か し こま り ま し た 22 
Are you available anytime this week? 今週 の ご 都合 は いか が で し ょ うか こん し ゅ う の ご つ ご う は い が か が で し ょ うか 10 
Are you ready? よろ し いで すか | よろ し いで すか 9 
at hand お 手許 お て も と 5 
because | can’t really drink... お 酒 は 飲め な い の で お さけ は の め な い の で 40 
„because | would like to go (Somewhere) 行き た いと 思い まし て いき た いと お も いま し て | 32 
„because | would like to use (something) 使い た いと 思い まし て つか いた いと お も いま し て 34 
because you are not used to it yet... 慣れ て いな いっ て こと で な れ て いな いっ て こと で 38 
Can | ask you to do something? 頼め な いか が な | た の め な いか な 23 
Can you make a copy (by a certain time)? コピ ー を と っ て お いて | ョ ピー を と っ て お し いて 30 
client 7:73 せん ぽう | 29 
Could you give this (to somebody for me)? わた し て いた だ け ま せん か わた し て いた だ け ま せん か 19 
Could you have a look at this? 見 て くれ る ? みて くれ る ? 20 
Could you please tell me your fax number? ファ ックス 番号 を 教え て いた だ け ま すか ファ ックス ば ん ご う を お し えて いた だ け ま すか 9 
Could you remake(something)? 作り な お し て くれ ませ ん か つく りな お し て くれ ませ ん か 18 
Do you have a moment? 今 お ちょ っ と いい で すか いま ちょ っ と いい で すか 18 
Do you have a moment? ちょ っ と ray wren E 23 
Do you have a moment? ちょ っ と よろ し いで すか が ちょ っ と よろ し いで すか 15 
Do you mean by next March? と いう と 、 3 月 まで と いう こと で す よ ね と いう と 、 さ ん が つま で と いう こと で す よ ね 36 
Excuse me あの う あの う 13 
Excuse me 恐れ 入り ます が お それ いり ます が 9 
Excuse me 失礼 で す が -… し つれ いで す が … | 11 
Excuse me すみ ませ ん すみ ませ ん le 
Fuji Foods フジ 食品 さん | フジ し ょ く ひ ん さん 22 
Good bye | _ 失礼 し ます し つれ いし ます 10 
He/she is not at his/her desk 届 を は ず し て お り ま す せき を は ず し て お り ま す 42 
He/she is on another line 別 の 電話 に 出 て お り ま す べつ の で ん わ に で て お り ま す 4 
He/she is on leave for the day お 休み を いた だ いて お り ま す が お や すみ を いた だ いて お り ま す が 17 
Hey 13A. ね え 14 
Hi どう も どっ も 2 
How can | make reduced-size copies? 縮小 コピ ー は どう すれ ば いい で すか 。 し ゅ くし ょ う コ ピー は どう すれ ば いい で すか 15 
How did it taste? 味 は どう で し た か あじ は どう で し た か 8 
How do | do it? どう すれ ば いい の ? どう すれ ば いい の ? 14 
How do you do? は じ め ま し て は じ め ま し て ] 
How is it going? どう な っ て ます か どう な っ て ます か 6 
| 私 | わた くし 23 
|am meeting (someone) 会 うこ と に な っ て いま し て … あう こと に な っ て いま し て … 25 
| am not good at golf — ゴル フ は 苦手 な ん で す ゴル フ は に が て な ん で す 28 
| appreciate your hard work お 疲れ さま で す お つか が れ さ まで す 22 
| don't think that would be the case today 今日 は ね … | &&»ld1a-- 38 
| have a business trip to Osaka 大 阪 出張 な ん で す が お お さか し ゅ っ ちょ うな ん で す が 24 
| have an appointment with 3 時 に 中 川 様 と お 約束 し て いる ん で す が さん じ に な か が わ さ ま と お や くそ く I 

Ms.Nakagawa at three o'clock し て いる ん で す が 
(| have other plans) today 今日 は ちょ っ と … さき まう は ちまっ と w= | 26 
| heard they are preparing to set up business 進出 する そう で す し ん し ゅ つ す る そう で す 36 
| hope we can continue to have a これ か が か ら も よろ し く お 願 いし ます これ か ら も よろ し く お 願 いし ます 44 
good working relationship . 
| hope we can work well together どう ぞ よ ろ し く お 願 いい た し ます どう ぞ よ ろ し く お ね が いい た し ます 3 
| hope we can work well together よろ し く お 願 いし ます よろ し く お ね が いし ます ] 
| learned a lot 大 変 勉強 に な り ま し た た い へ ん べ ん き ぎょ うに な り ま し た 44 


English 


| learned a lot 


| think it would be better if you get 
their consent in advance 


| think it would be better not to (do something) 
| think you should probably come 
| understand 
| wanted you to be there 
| will be going back to the Canadian Branch 
| will be more careful 
| wish you further success 
Pd like to but..., 
l'd like to discuss (something with you) 
l'd like to say a few words 
Pd like to speak to Mr.Kobayashi 
Pd like to take a day off 
Pd like to use (something) ,is that all right? 
Pd like you to check the details 
l'd like you to take the minutes of the meeting 
If you think | am suitable 
ll ask (something) 
l'll be expecting you 
PII call again 
ll do (something) 
Pl do my best 
PII try to do my best 
l'm (John) Smith from ABC Corporation 
l'm so sorry, but... 
l'm sorry 
l'm sorry 
lm sorry 
l'm sorry to trouble you, but... 
l'm sorry, but... 
Pm Yan 
Is it urgent? 
Is Mr.Kobayashi in? 
Is this acceptable? 
It is always a pleasure doing business with you 
It is in Conference Room there, isn't it? 
It will be fine 


It would be a good idea to show it to 
the Department Director 


Just a moment, please 

May | ask you a question? 
Meaning...? 

Mr.Sato, the Section Manager 
Mr.Watanabe 

Ms.Nakagawa 


My name is Yan from the General 
Affairs Department 


No, thank you 
No, thank you 
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Japanese 


勉強 に な り ま し た 


合意 を 得 て か ら の ほう が いい と 思い ます よ 


出さ な い ほ うがい いと 思い ます よ 
来 た ほ うがい いん じゃ な いか が な 
わか り ま し た 

いて ほし か っ た ん だ けど 


この た び カ ナダ 支社 に 戻る こと に な り ま し た 


気 を つけ ます 


で 活躍 を お 祈り し て いま す 


BEER C SD 

ご 相談 し た いこ と が ある ん で す が 
一 言 ご 換 拶 させ て いた だ きま す 
小林 さん 、 お 願い し ます 

休ま せ て いた だ きた いん で す が 


使い た いん で すけ ど 、 よ ろ し いで すか | 


認 し て ほし いん だ けど 
議事 録 を と っ て ほし いん だ けど 
私 で よろ し けれ ば 
聞く つも り で す 
お 待ち し て いま す 
また か が か がけ ます 
し よう と 思っ て いま す 
が ん ば り ま す 
が ん ば り た いと 思い ます 
ABC 商 事 の スミ ス と 申し ます 
申し 訳 な いん で す が 
すみ ませ ん 
すみ ませ ん で し た 
申し 訳 ご ざい ませ ん 
悪い けど 
すみ ませ ん が 
ヤン と 申し ます 
AE CTD 
小林 さん は いら っ し ゃ いま すか 
これ で よろ し いで し ょ うか 
お 世話 に な っ て お り ま す 
確か 、 第 3 会 議 室 で し た よね 
結構 で す 
部 長 に みせ た ほう が いい だ ろう 


少々 お 待ち くだ さい 

質問 し て も よろ し いで し ょ うか 
と 言い ます こ … 

渡辺 さん 

中 川 

総務 部 か ら 参 り ま し た ヤン で す 


いえ 、 も つ … 
も うっ 結構 で す 


Hiragana 


べ ん き ょ うに な り ま し た 


Scene 


45 


ご うい を えて か ら の ほう が いい と お も いま す よ 41 
出さ な い ほ うがい いと お も いま す よ 4] 
きた ほう が いい ん じゃ な いか な 40 
わか り ま し た 21,32 
いて ほし か っ た ん だ けど 32 
この た び カ ナダ し し ゃ に も どる こと に な り ま し た 44 
寺 を つけ ます 39 
ご か つや く を お いのり し て いま す 45 
ざん ね ん で す が 26 
ご そう だ ん し た いこ と が ある ん で す が 3l 
ひと こと ご あい さ つ さ せ て いた だ きま す 45 
こばやし さん 、 お ね が いし ます 16 
や すま せ て いた だ きた いん で す が 32 
つか いた いん で すけ ご ど 、 よ ろ し いで すか 34 
か くに ん し て ほし いん だ けど 25 
ぎじ ろく を と っ て ほし いん だ けど 24 
わた くし で よろ し けれ ば 23 
きく つも り で す 6 
お まち し て いま す 10 
また か が け ま す 4 
し よう と お も っ て いま す 6 
が ん ば り ま す 2] 
が ん ば り た いと お も いま す 3 
エー ピー シー し ょ うじ の スミ スズ と も うし まず l 
も うし わけ な いん で す が 32 
すみ ませ ん 18,24,39 
すみ ませ ん で し た 40 
も うし わけ ご ざい ませ ん 4 
わる いけ ど 20,24 
すみ ませ ん が 19 
ヤン と も うし ます 2 
いそ ざ で すか 2l 
こばやし さん は いら っ し ゃ いま すか が 4,17 
これ で よろ し いで し ょ うか 97 
お せわ に な っ て お り ま す 42 
た し か 、 だ いさ ん かい ぎし つ で し た よね 35 
けつ ご う で す 10 
ぶち ょ うに みせ た ほう が いい だ ろう 30 
し ょ うし ょ うお まち くだ さい 11,12,16 
し つも ん し て も よろ し いで し ょ うか が 33 
と いい ます と … 37 
さと うか ちょう 2 
わた な べ さ ん 2 
な か が わ 12 
そう む お ぶ か ら ま いり まし た ヤン で す as) 
WA, BD 27 
も うけ SS こ っ です 27 


* 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 
新 日 语 能 力 测试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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English 


Now? 

Please 

Please 

Please 

Please allow me to explain 
(Please) do (come/eat/etc.) 
Please don’t be late, will you? 
Please enjoy them with your staff 


Please give (someone) my regards 


Please invite me again next time 
Please take care of it 


Please take care of yourself and keep 


up the good work 
Section Manager 
Shall | have him/her call you back’? 
Sorry for disturbing you 
Thank you 
Thank you 
Thank you for all your help 
Thank you for today 
this 
This is Smith 
This is Yamato Trading 
this matter 
This way, please 
to open a branch office 
tomorrow 


Wasn't it supposed to be tomorrow? 


We appreciate all your hard work 
Well good-bye, then 


What company are you from, Mr.Smith? 


What happened? 


What shall we do about the seating 


arrangements? 
What shall we do? 


What should | do to take leave from work? 
What should | do with (something) ? 


What would you like? 
Where are the floppy disks? 


Why not bring it up at the next meeting? 
Will it be concluded within the year? 


Would you like to go for a drink? 


You mean | should put it into a graph? 


You need to leave earlier 

You prefer tea, don't you? 

You should take it with both hands 
you/your company 


Japanese 


今 か ら で す か 

お 願い し ます 

頼む よ 

cabe ぞ 
説明 させ て いた だ きま 
ぜひ | 
遅れ な いで くだ さい ね 


みな さん で どう ぞ 


よろ し く お 伝 え く だ さい 
また 今度 誘っ て くだ さい 
よろ し く お 願 いし ます 


お 体 に 気 を つけ て 、 が ん ば っ て くだ さい 


課長 

お 電話 させ まし ょ うか 
失礼 し ます 

どう も 

すみ ませ ん | 
いろ いろ と お 世話 に な り ま し た 
今日 は あり が と う ご ざ いま し た 
こち ら 

スミ ス と 申し ます 

ヤマ ト 物 産 で で ご ざい ます 

この 件 

こち ら へ ご どうぞ 

支社 を 出す 

あす 
明日 じゃ な か っ た ん で すか 

お 疲れ さま で し た 

で は 、 和 失礼 し ます 

どちら の スミ ス 様 で し ょ うか 
何 か あ めった ん で すか 

席 は どう し まし ょ うか 


どう し まし ょ うか 

休み を と る に は どう すれ ば いい で すか 
いか が いた し まし ょ うか 
何で し ょ うか 
フロッピ ー ば は どこ で すか が 

次 回 に し た ら ど う で すか 

年 内 に まとまる ん で し ょ うか 
一 杯 どう で すか 

つま り グ ラフ 化す る と いう こと で すね 
早く 出 な いと だ めで す よ 

お 茶 に し ます か 

両手 で もら っ た ほう が いい で す よ 
cos 


Hiragana Scene 

いま が か がら で すか が 25 
お ね が いし ます 17,18 
た の む よ 20 
COT 93 
せつ めい させ て いた だ きま す 5 
ぜひ 28 
お くれ な いで くだ さい ね 38 
みな さん で どうぞ ] 
よろ し く お つ た え く だ さい 19 
また こん ど さ そ っ て くだ さい 26 
よろ し く お ね が いし ます 43 
お か ら だ に き を つけ て 、 が ん ば っ て くだ さい 45 
が ちょう 22 
お で ん わざ させ まし ょ うか 42 
し つれ いし ます le 
どう も — 14 
すみ ませ ん ] 
いろ いろ と お せわ に な り ま し た 44 
きょう は あり が と う ご ざ いま し た 43 
こち ら 2 
スミ ス と も うし ます 4.16 
ヤマ ト ぶ っ さん で ご ざい ます 4 
この けん 4] 
と ちら へ どう で 12 
し し ゃ を だ す 36 
あす 10 
あし た じゃ な か っ た ん で すか 35 
お つか れ さ まで し た 45 
で は 、 し つれ いし ます 43 
どちら の スミ ス さ まで し ょ うか 11 
な に か あっ た ん で すか 8 
せき は どう し まし ょ うか _ 29 
ご うつ し まし ょ うか 3j 
や すみ を と る に は どう すれ ば いい で すか が 7 
いか が いた し まし ょ うか 30 
な ん で し ょ うか 23 
フロ ッ ピ ー は ご どこ で すか 13 . 
C か が かい に し た ら ど う で すか 4] 
ね ん な い に ま と まる ん で し ょ うか 33 
いっ ぱい どう で すか | 26 
つま り グ ラフ か が かす る と いう こと で すね 3/ 
は や く で な いと だ めで す よ 38 
お ちゃ に し ます か 27 
りょう て で も ら っ た ほう が いい で す よ 39 
そちら 9 
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日 本 語 語 


Japanese 


印鑑 を も ら う . 
印刷 

受付 

上 向き 
伺う 

受け 取る 
打ち 合わ せ 
営業 
営業 部 

(お ) 祝 い 
オー プン する 
お 帰り 

(お ) 菓 子 


(お ) 世 話 に な る 


遅く と も 
お そら く 
オフ ィ ス 
お 目 に か か る 


外出 
回 覧 
課員 
拡大 
確認 
RF 


ー 側 
議事 録 を こる 
BES 
BEA S 
キャ ピ ビ ネ ッ ト 
休暇 届 


144| 


Hiragana 


あつ か う 
アデ ジン ド 


- あん 


PATER 
あん な いす る 
いけ ん 


いん か ん を も ら う 


いん さ つ 

S op 
うえ むき 
うか が う 
うば で る 
うち あわ せ 
えい ぎ よ う 
えい ぎょ うぶ 
お いわ い 
オー プン する 
お か えり 
お か し 

お せわ に な る 


お そく と も 
お そら く 
オフ ィ ス 
お め に か か る 
か い ぎ 


か い ぎ し つ 
が いし ゅ つ 
か いら ん 
か いん 

か くだ い 
か くに ん 
か た て 

が ちよ ょ よう 


一 从 要 

ぎじ ろく 
ぎじ ろく を と る 
きち ょ うな 
寺 に ゅ うす る 
キャ ビ ネ ッ ト 


English Scene 
handle 39 

attend 23 

draft 


questionnaire 6 
show around 23 
Suggestion, opinion 6 


have it stamped 7 
print 14 
receptionist le 
upwards 15 


visit (polite form) 10 
receive, take 39 
preliminary meeting 34 
oales 3 
Sales Department 2,3 
celebration (politeform) 27 
open 8 
return, goback (politeform) 43 
sweets (politeform) 1 
be indebted to someone 


(politeform) 19 
at latest 33 
probably 35 
office 3,44,45 
see (politeform) 10 
meeting 


6,21,24,28,34,35,37,41 
conference room 29,34 


go out 20,38 
circulation 30 
section staff 30 
enlarge 15 
check, confirm 25,35 
one hand 39 


Section Manager 
2,22 ,30,31,32,37 


~side 29 
minutes 24 
take the minutes 24 
invaluable 44 
fill out 7 
cabinet 7.13 


きゅう か と どけ notification of leave 7 


きゅう び よ う 


sudden illness 3l 


給料 日 
行列 
多 ラン 


グラ フ 化 する 


グリ ルック 
詳し いこ と 
契約 

件 

研修 
検討 する 
(CHRIS 
合意 を 得る 
効果 

讲师 

(ご ) 活 躍 
ご 存 知 
に ちら こそ で 
(OBS 
コピ ー を と る 
コン セン ト 
mA 
削除 
さしあげ る 
早速 
賛成 する 
次 回 

仕方 

xt 

事前 
下向き 
実施 する 
質問 項目 
文 店 
文 店 長 
社内 

十 分 

縮小 


”出 号 


LADD TEL) 


商事 


上 司 


S23%5| [Japanese Vocabulary Index) 


きき ゆ ゅ うり よ ょ よう び payday 26 


Sko a line 8 
クラ フラ graph 18 
グラ フ か する putitin a graph 37 
221445977 click 14 
くわ し いこ と details 23 
けい けん experience 44 
けい や く COntract 33 
けん matter, subject 4] 
けん し ゅ う training 44 
けん と うす る discuss 5 
ご あい さ つ a few words (polite form) 45 
ご うい を える get consent 4] 
こう が effect 8 
こつ うつ し lecturer 3l 
ご か つや く success (polite form) 45 
C tul) know (polite form) 36 
こち おち ら こそ likewise 42 
CIC availability 10 
コピ ー を と る make copies 23 
コシ セン ト Outlet 29 
x] AN competition 28 
ざさ くじ よ ょ delete 14 
さしあげ る give (polite form) 17 
さ で うそ くさ as quickly as possible 43 
さん せい する agree 4] 
U DU the next time 41 
し が た way, how todo 45 
し し ゃ branch (office) 3,36,44 
じ ぜ ん in advance 4] 
し た むき downwards 15 
じ っ し する conduct 6 
し つも ん こう も く query (items) 6 
し て ん branch 19 
し て ん ちょ う branch manager 19 
し ゃ な い in-house 5 
じゅ うぶ ん plenty 27 
し ゅ くし ょ う reduction 15 
し ゅ っ ちょ う business trip 
19,24,32,35,44 
し ょ う が な い it can't be helped, be 
obliged to (do something) 20 
or ou a trading company 
1,4,11,12,16,17,22,36,42 
Veo superior 
2, /,20,32,34,37 


“ 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 


新 日 语 能 力 测 试 、BJT 商务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 
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少々 
症状 


初期 化す る 


食品 
書類 
資料 
資料 
資料 
資料 
人 事 課 
進出 


シン ン ルン ウム 
スケ ジュ ー ル 


進め る 


操作 

相談 する 
総務 部 
大 丈夫 


助かる 
た だ いま 
だ め 
遅刻 する 
知人 
注意 事项 
ミ 店 #5 
DEDD 


作り な お す 


冷た い 
提出 する 
寧 に 
TM 
展示 会 

転送 


電話 を 切る 
電話 を と る 


年 明け 
取引 先 
内 容 
な お す 
入社 
入力 
根回し 


し よう し ょ よう 
し ょ うじ よ ょ う 
し ょ きか する 
し ょ く ひ ん 
し ょ る い 
LOKI 

し りょう 

し りょう 
LODI 
じん じ か 

し ん し ゅ つ 
シン ルン ウム 
スケ ジュ ー ル 
すす め る 
スピ ビ ピーチ 
せい こう 
せき 

coc 
そう だ ん する 
ぞう むり 
EAU EDL 


た いち まう 


た すか る 

た だ いま 

だ め 

ちこ くす る 
ち じ ん 


ちゆ ゅ うつ いじ こう 


ちょ うさ 
つき あう 
つく りな お す 
つめ た い 

て いし ゅ つ す る 
て いね い に 
p 

て ん じ か い 
て ん そう 

で ん わ を きる 
で ん わ を と る 
と し あけ 

と り ひ さき さき 
な が いい よう 
な お す 

に ゆ つ し ゃ 
に ゆうり よく 
ね まわ し 


just a moment 1! 
condition, symptoms 8 


initialize 13 
foods | どり 
documents, papers 20,21,22 
agenda 5 


documents, material 18 
documents, references 23 
documents 24,3/,43 
Personnel Section 7 
set up business 36 


symposium 3l 
schedule D 
proceed (with arrangement)31 
speech 3,44,45 
SUCCess 27 
seat, seating arrangement 29 
operation 29 
consult 3] 


. General Affairs Department 3 


all right 25 
(one’s) state of health8 
bea great help 23 
at the moment 4 


not good 38 
be late 38 
an acquaintance 32 
major points 5 
survey 6 
keep company 26,40 
remake 18 
cold-shoulder 26 
submit 7 
carefully 39 
data 18 
exhibition 5 
forward 14 


hang up the phone 16 
answer the telephone 22 
new year 33 
clients 1,2,4,10,12,17,43,44 
contents, details 25 


revise 9/ 
join a company 3 
input el 
groundwork 4] 


年 度 

年 内 
飲み 会 
配属 

パイ ロッ ト 調 査 
は し 

AT 

ファ ックス 
普段 

部 長 

物産 


部 内 

部 分 

プロ ジェ クト ド 
フロ ッ ピ ー 
変更 

返信 

報告 
報告 書 
忘年 会 
訪問 する 
ボタ ン 


参る 
まず 
まとまる 
道 が 込む 
無理 
名 刺 
迷惑 
メー ル 
戻る 
矢印 
休み を と る 
許す 
予定 
来客 
両手 
例 の 
レポ ー ト 
連絡 
連絡 を と る 
ike oO 
忘れ ず に 


ね ん ご 

ね ん な い 
の みか が い 
は い ぞ く 
バイ ロッ ト ち ょ うさ 
は し 
ひと が ら 
メア ツク クス 
ふだん 
ちょう 
が つっ さん 


ぶな い 
BUSA 
プロ ジ wW h 
ロコ ツ ツ ビ ピー 
いん る つう 
へ ん し ん 
ほう こく 
ほう こく し よ 
ほぼ つね ん か が かい 
ほう つも ん する 
ボタ ン 
ほん し ゃ 
ほん ちょう で 


まい る 


まず 
まとまる 
みち が こむ 
むり 

めい し 

めい わく 
メー ル 

も も どる 
や じ る し 

や すみ を と る 
ゆる す 

よ て い 

らい きゃ く 
DST 
れい の 

レポ ボー ト 
れん らく 
れん らく を と る 


- ろく お ん する 


わす れず に 


fiscal year 33,36 
within the year 33 
party 40 
assignment 2 
pilot survey 6 
the end of ~ 29 
personality 45 
fax 9,22,25 


usually, ordinarily 40 
Department Director 35,35 
a manufacturing trade company 


2,4,16,17,38 
intra-department 34 
part of 37 
project 27 
floppy disk I3 
change 18,34 
reply 14 
report 2l 
report 5 
end of year party 40 
visit 12,44 
button 15 


head office 44 
real survey, regular survey 6 
come (politeform) 12 
before that, first of all 30 
settle 33 


. heavy traffic 38 


Impossible 32 
business card 39 
inconvenience 44 


e-mail 14,45 
return, go back 42,44 
arrow 15 
take leave from work 7 
be excused 38 
plan 28 
visitor 32 


both hands 39 
in question 6,35 


report 30 
contact 35 
keep in touch 45 
record 29 


don't forgettò, remember to 30 


332 


索引 | 145 


E — 


English Japanese Hiragana ocene 
- afewwords (polite form) (2) 挨拶 ご あい さ つ 45 
a line 行列 ざ ょ うれ つ 8 
a manufacturing trade company 
物産 ぶつ さん 2,4,16,17,38 
a trading company 商事 し ょ うじ 14111216172236.42 
agenda 資料 し りょう 5 
agree 賛成 する さん せい する 4] 
all right 大 丈夫 だ いじ ょ うぶ 25 
an acquaintance 知人 ち じ ん 32 
answer the telephone 電話 を と る で ん わ を と る 22 
arrow 矢印 や じ る し 15 
as quickly as possible 早速 さっ そく 43 
assignment 配属 は い ぞ く e 
at latest 遅く と も 、 お そく と も 33 
at the moment た だ いま た だ いま 4 
attend アテ ント ド 。 アテ ント 23 
(one's) availability (OBA Cocs 10 
be a great help 助かる た すか る 23 
be excused 許す ゆる す 38 
be indebted to someone (polite form) . 
(SB) HIS お せわ に な る 19 
be late 遅刻 する ちこ くす る 38 
before that, first of al まず まず 30 
both hands 両手 りょう て 39 
branch 支店 し て ん 19 
branch (office) 支社 し し ゃ 3,36,44 
branch manager 支店 長 し て ん ちょ う 19 
business card 名刺 めい し 39 
businesstrip 出張 し ゆ ゅ っ ちょ う 19.24.32.35.44 
button ボタ ン ボタ ン BS 
cabinet キャ ビ ネ ッ ト キャ ビ ネ ッ ト 7,13 
carefully 寧 に て いね い に 39 
celebration (polite form) (お ) 祝 い お いわ い 27 
change 変更 へ ん こう 18,34 
check, confirm 確認 か くに ん 25,35 
circulation 回 覧 か いら ん 30 
click クリ ツ グ AIYA 14 
clients 取引 先 と り ひ き さ き 124101217434 
cold-shoulder 冷た い つめ た い 26 
come (polite form) 参る まい る 12 
competition AAN コン ペ 28 
condition, symptoms 症状 し よう じょう 8 
conduct 実施 する じ っ し する 6 
conference room 会 議 室 "か い ぎ し つ 29.34 
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consult 相談 する そう だ ん する 
contact 連絡 れん らく 
contents, details 内 容 な いよ う 
contract 契約 けい や く 
data Jg eu zc 
delete 削除 さく じ よ ょ 
DepartmentDirector 部 長 ぶち よう 
details 詳し いこ と くわ し いこ と 
discuss 検討 する けん と うす る 
documents 資料 し りょう 
documents. materlal 資料 し りょう 
documents, papers 書類 し ょ る い 
documents, references 

资料 し りょう 
don't forget to, remember to 

忘れ びに わす れず に 
downwards 下向き し た むき 
draft ES あん 
effect 効果 こう か 
e-mail メー ル メー ル 
end of year party 忘年 会 。 ぼう ね ん か が かい 
enlarge 拡大 か が くだい 
exhibition 展示 会 =。 て ん じ か い 
experience 経験 けい けん 
fax ファ ックス ファ ックス 
fill out 記入 する き に ゆう する 
fiscal year 年 度 ね ん ど 
floppy disk Zaye se JOE = 
foods 食品 し ょ く ひ ん 
forward 転送 て ん そう 
General Affairs Department 

総務 部 そう っ うむ 


get consent 合意 を 得る ご うい を える 
give (polite form) さしあげ る さしあげ る 


go out 外出 が いし ゅ つ 
graph Gay 22. 
groundwork 根回し ね まわ し 
handle 扱う あつ か う 


hang up the phone 電話 を 切る で ん わ を きる 
have it stamped 


head office 本 社 ほん し ゃ 
heavy traffic 人道 が 込む みち が こむ 
Impossible 無理 むり 

in advance 事前 じ ぜ ん 

In question 例 の れい の 
inconvenience 迷惑 めい わく 


“ 米 奶 奶 日 本 直销 店 (minainai.taobao.com)” 与 日 本 市 场 同步 ， 每 周 定期 为 您 更 新 : 


新 日 语 能 力 测 试 、BJT 商 务 日 语 能 力 考试 、 日 本 留学 、 早 稻田 大 学 指定 教材 系列 最 新 资料 。 


印鑑 を も ら う いん か ん を も ら う 


24,3/,43 
18 
20,21,22 


23 


6,35 
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in-house 社内 _ しゃ な い 5 
initialize 初期 化す る し よき か する 13 
input 入力 に ゆ ゅ つり ょ よく 21 
intra-department 部 内 ぶな い 34 
invaluable 貴重 な きち ょ うな 44 
it can't be helped, be obliged to (do something) 
し ょ う が な い し ょ う が な い 20 
join a company 入社 に ゆ つ し ゃ 3 
just a moment. 少々 Ld Dk» 1] 
keep company つき あう つき あう 26,40 
keep in touch 連絡 を と る れん らく を と る 45 
know (polite form) ご 存 知 ご ぞ ん じ 36 
lecture 講師 こう し 3l 
likewise CODCT こら 5 ご で . 42 
major points 注意 事項 ちゅ うつ いじ こう 5 
make copies コピー を と る コピ ー を と る 23 
matter, subject 件 けん 4] 
meeting 会 議 か い ぎ 521242834.3537.41 
minutes 議事 録 ぎじ ろく 24 
new year 年 明け と し あけ 3g 
not good だ め だ め 38 
notification of leave 休暇 届 きゅう が か と どけ 7 
Office ADA ADA . 9,44,45 
one hand 片手 か た て _ 39 
open オー ブン する オー プン する 8 
operation 操作 そう さ 29 
outlet コン セン ト コン セン ト 29 
part of 部 分 ぷぷ ん 37 
Darty 飲み 会 。 の みか が い 40 
Dayday 給料 日 。 きゅう りょう び 26 
personality AKA ひと が ら 45 
Personnel Section 人 事 課 じん じ か 7 
pilot Survey パイ ロ 小 調 樹 パイ ロッ ト ち ょ うさ 6 
plan 予定 よ て い 28 
plenty RE じゅ うぶ ん 27 
preliminary meeting 打ち 合わ せ うち あわ せ 34 
print 印刷 いん さ つ 14 
probably お そら く おそらく 35 
proceed (with arrangement) 進め る すす め る 3] 
project ブロ ジェ クト ブロ ジェ クト 27 
put itina graph 722436 グラ フ か する 37 
query (items) BABKA し つも ん こう も く 6 
questionnaire パン の ワード アン グー トド 6 
real survey, regular survey 本 調査 ほん ちょ うさ 6 
receive, take 受け 取る うけ と る 39 
receptionist 受付 うけ つけ 12 


ろく お ん 29 
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record ikea oO 
reduction 縮小 し ゅ くし よう 15 
remake 作り な お す つく < くり なおす 18 
reply 返信 へ ん し ん 14 
report 报告 ほう こく 2] 
report 報告 書 ほう つ こく しょ 5 
report レポ ー ト し ポー ド 30 
return, go back 戻る も どる 42.44 
return, go back (polite form) お 帰り お が えり 43 
revise な お す な お す 9/ 
Sales eS yay D 3 
Sales Department 営業 部 えい ぎ よ うぶ 2,3 
schedule スケ ジュ ー ル £4 ww) -w-U 5 
seat, seating arrangement J&& せき 29 
Section Manager 課長 か ちょ つう 2.22.30.31.32.37 
section staff 課員 か いん 30 
see (polite form) お 目 に が が か る お め に か か が る 10 
set up business 進出 し ん し ゅ つ 36 
Settle まとまる まこ と まる 33 
show around 案内 する あん な いす る 23 
~ side ー 側 一 从 可 29 
Speech AE MET 3,44,45 
(one's) state of health 体調 た いち ょ う 8 
submit 提出 する て いし ゅ つ す る 7 
Success 成功 せい こう 27 
success (polite form) (ご ) 活 躍 ご か つや く 45 
sudden illness 急病 «20425 3l 
suggestion, opinion 意見 いけ ん 6 
superior 上 本 じょう し 2,7,25,32,34,37 
survey 調査 ちょ うさ 6 
sweets (polite form) (お ) 菓 子 お か し ] 
symposium SW VIROL 3] 
take leave from work 休み を と る や すみ を と る 7 
take the minutes EERTECO ぎじ ろく を と る 24 
the end of ~ は し は し 29 
the next time 次 回 じ か い 4] 
training 研修 けん し ゅ ゆう 44 
upwards 上 向き うえ むき 15 
usually, ordinarily 普段 ふだん 40 
visit 訪問 する ほう も ん する 12.44 
visit (polite form) 伺う うか が う 
10 | 
visitor 来客 らい きゃ く 32 
way, how to do 仕方 し か た 45 
ね ん な い 33 


within the year 年 内 
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会 話 質問 の 正答 


Scene | ] Scene 16 2 Scene 3 | ] 
Scene 2 3 Scene | / 4 Scene 32 4 
Scene 3 2 Scene 18 3 Scene 33 2 
Scene 4 3 Scene 19 3 Scene 34 2 
Scene 5 ど Scene どり 3 Scene 35 2 
Scene 6 ど Scene 2 | ] Scene 36 3 
Scene / 2 Scene 22 3 Scene 37 3 
Scene 8 ど Scene 23 2 Scene 38 3 
Scene 9 ] Scene 24 ] Scene 39 3 
Scene 1O ど Scene 25 . 3 Scene 40 ど 
Scene | | 1 Scene 26 3 Scene 4 1 e 
Scene 12 2 Scene 2/ 3 Scene 42 ] 
Scene 13- 4 Scene 28 c Scene 43 c 
Scene 14 e Scene 29 3 Scene 44 e 
Scene 15 c Scene 30 3 Scene 45 ど 


ドリ ル 上 正解 


こち ら 、 み どり 銀行 の 吉田 支店 長 で す 。 
こち ら 、 日 本 ツア ー の 小林 さん で す 。 
こち ら 、 サ ン 食 品 の 青木 部 長 で す 。 
京都 支店 か ら 参 り ま し た 田中 で す 。 

北部 営業 所 か ら 参 り ま し た 小川 で す 。 

人 事 部 か ら 参り まし た 加藤 で す 。 
報告 させ て いた だ きま す 。 
電話 させ て いた だ きま す 。 

資料 を 送ら せ て いた だ きま す 。 

会 議 で 報告 する つも り で す 。 

メー ル で 連絡 する つも り で す 。 

会 議 の 準備 を する つも り で す 。 

速達 を 送る に は どう すれ ば いい で すか が 。 
タク シー を 呼 に は どう すれ ば いい で すか 。 
会 議 室 を 予約 する に は どう すれ ば いい で すか 。 
今日 の ラン チ は どう で し た か 。 

午前 の 会 議 は どう で し た か 。 

あさ ひ 商 事 と の 交渉 は どう で し た か 。 
今日 の 午後 の ご 都合 は いか が で し ょ うか 。 
明日 の ご 都合 は いか が で し ょ うか 。 
来週 の ご 都合 は いか が で し ょ うか 。 


Scene ど 


Scene 3 


Scene 5 


Scene 6 


Scene / 


Scene 8 


Scene 10 
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Scene 13 


Scene |4 


Scene 15 


Scene 16 


Scene | / 


Scene 18 


Scene 19 


Scene 2O 


Scene 24 


Scene 25 


Scene 26 


Scene 28 


Scene 29 
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どちら の 斉藤 様 で し ょ うか 。 

どちら の 林 様 で し ょ うか が 。 

どちら の 田中 様 で し ょ うか が 。 

あの う 、 フ ァイル は どこ で すか 。 

あの う 、 本 社 は どこ で すか 。 

あの う 、 林 さん は どこ で すか 。 

休み を と り た いん だ けど 、 ど うす れ ば いい の ? 
会 議 室 を 予約 し た いん だ けど 、 ど うす れ ば いい の ? 
ファ ックス を 送り た いん だ けど 、 ど うす れ ば いい の ? 
拡大 コピ ー は どう すれ ば いい で すか 。 

ファ ックス の 送信 は どう すれ ば いい で すか 。 

書類 の 印刷 は どう すれ ば いい で すか 。 

キム と 申し ます が 、 音 藤 さ ん 、 お 願い し ます 。 

ホワ イト と 申し ます が 、 和 白井 さん 、 お 願い し ます 。 
ヤン と 申し ます が 、 鈴 木 さ ん 、 お 願い し ます 。 
書類 を コピ ー し まし ょ うか 。 

レス トラ ン を 予約 し まし ょ うか が 。 
荷物 を 運び まし ょ うか 。 

資料 を コピ ー し て くれ ませ ん か が 。 

会 議 に 出 て くれ ませ ん か 。 

いっ し ょ に 残業 し て くれ ませ ん か 。 

すみ ませ ん が 、 資 料 を コピ ー し て いた だ け ま せん か が 。 
すみ ませ ん が 、 グ ラフ の 作り 方 を 教え て いた だ け ま せん か が 。 
すみ ませ ん が 、 大 阪 支社 に 行っ て いた だ け ま せん か 。 
悪い けど 、 資 料 、 コ ピー し て くれ る ? 

悪い けど 、 グ ラフ 、 作 っ て くれ る ? 

悪い けど 、 大 阪 支社 、 行 っ て くれ る ? 

すみ ませ ん 。 来週 は 中 国 出張 な ん で す が 。 

すみ ませ ん 。 あ さっ て は パソ コン の 講習 会 な ん で す が 。 
すみ ませ ん 。 明 日 は みどり 銀行 を 訪問 する 予定 な ん で す が 。 
実は 、 転 勤 す る こと に な っ て いま し て ……。 

実は 、 単 身 赴 任 を する こと に な っ て いま し て ……。 
実は 、 出 張 に 行く こと に な っ て いま し て ……。 
明日 は ちょ っ と ……。 

週末 は ちょ っ と ……。 

さしみ は ちょ っ と ……。 

日 本 酒 は 若手 な ん で す 。 

辛い 料理 は 苦手 な ん で す 。 

カラ オケ は 苦手 な ん で す 。 
資料 は どう し まし ょ うか 。 

スケ ジュ ー ル は どう し まし ょ うか 。 

会 議 室 は どう し まし ょ うか 。 
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Scene 30 


Scene 32 


Scene 33 


Scene 34 


Scene 35 


Scene 36 


Scene 37 


Scene 38 


Scene 39 


Scene 40 


Scene 4 | 


Scene 43 


Scene 44 
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会 議 室 、 い か が いた し まし ょ うか 。 

ホテ ル の 予約 、 い が が いた し まし ょ うか が 。 

アン ケー ト の 集計 、 い か が いた し まし ょ うか が 。 

申し 訳 な いん で す が 、 明 日 、 休 ませ て いた だ きた いん で す が 。 


申し 訳 な いん で す が 、 人 日 、 早 く 帰 ら せ て いた だ きた いん で す が 。 


申し 訳 な いん で す が 、 会 議 を 欠席 させ て いた だ きた いん で す が 。 
会 議 を 始め て も よろ し いで し ょ うか 。 

明日 休ん で も よろ し いで し ょ うか 。 

早退 し て も よろ し いで し ょ うか 。 

来週 休み を と り た いん で すけ ど 、 よ ろ し いで すか 。 
講演 を 聞き に 行き た いん で すけ ど 、 よ ろ し いで すか 。 
ちょ っ と 外出 し た いん で すけ ど 、 よ ろ し いで すか 。 
確か 、 会 議 は 2 時 か ら で し た よね 。 

確か 、 今 日 の 会 議 は キャ ン セ ル で し た よね 。 
確か 、 議 題 は 新 商品 に つい て で し た よね 。 

と いう と 、 会 社 を 辞め る と いう こと で す よ ね 。 

と いう と 、 あ と 1 ヶ月 と いう こと で す よ ね 。 

と いう と 、 こ の 商品 は だ め と いう こと で す よ ね 。 
つま り 、 品 質 管 理 を する と いう こと で すね 。 
つま り 、 こ の 企画 は 見 な お す 必 要 が ある と いう こと で すね 。 
つま り 、 事 業 を 一 本 化す る と いう こと で すね 。 
約束 を 忘れ な いで くだ さい ね 。 

資料 を な くさ な いで くだ さい ね 。 

パソ コン の 電源 を 落と ざさ ない で くだ さい ね 。 
挨拶 し た ほう が いい で す よ 。 

相手 の 名 前 を 覚え た ほう が いい で す よ 。 

アポ を と っ た ほう が いい で す よ 。 

早く 帰っ た ほう が いい ん じゃ な いか な 。 

資料 を な お し た ほう が いい ん じゃ な いか な 。 
課長 の と ころ へ 行っ た ほう が いい ん じゃ な いか な 。 
書 田 に し た ら ど う で すか 。 

コー ヒー に し た ら ど う で すか 。 

この 案 に し た ら ど う で すか 。 

先日 は あり が と う ご ざ いま し た 。 

この 間 は あり が と う ご ざ いま し た 。 

昨日 は あり が と う ご ざ いま し た 。 

この た び 、 大 阪 支店 へ 転勤 する こと に な り ま し た 。 
この た び 、 香 港 支社 で 研修 する こと に な り ま し た 。 
この た び 、 退 職 す る こと に な り ま し た 。 
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復習 解 谷 例 


P.22 | 紹介 する 」 

Q |. どう ぞ よ ろ し く お 願 いし ます 

. カナ ダ の お 菓子 で す 

. みな さん で どう ぞ 

. 申し ます 

. こ ちら こそ よろ し く お 願 いし ます 


e 


DMD — wo M — 


P.30 | 意思 を 表明 する 」 

Q | スミ ス と 申し ます が 

. いら っ し ゃ いま すか 

. 明日 電話 し ます 

. 今日 の 午後 作成 する つも り で す 
. 明日 の 朝 、 提 出す る つも り で す 


e 


no — cono 一 


p.49 | 質問 する 」 

© | 恐れ 入り ます が 

. ご 住所 を 教え て いた だ け ま すか 

. お 願い し ます 

. ご 都合 は いか が で し ょ うか 

. 結構 で す 

. 来週 の 水曜 日 、2 時 に うか が いま す 


e 


CD 『 〇 œ m — 


P.5 [| 話し か ける | 

Q | ちょ っ と よろ し いで すか 

. 送り た いん で す が 

, どう すれ ば いい で すか 

すみ ませ ん 

. 中 川 様 と お 約束 し て いる ん で す が 


e 


rm 一 co m 一 


P.64 | 依頼 する | 

Q 1. ヤン と 申し ます が 

. 山田 さん お 願い し ます 
. ちょ っ と いい で すか 

. コピ ー し て くれ ませ ん か 
. お 願い し ます 


e 


CD D — M 一 


P.Z2 | 了解 する 

@ | は い 

2 で ご ざい ます 

3. 申し 訳 ご ざい ませ ん 
4. 外出 し て お り ま す が 
5. か し こま り ま し た 

© 1 何で ご しょ うか が 
2. 私 で よろ し けれ ば 


P.84 [Mó] 
© | は い 

2. 実は 

3. 友人 の 結婚 式 に 出席 する こと に な っ て いま し て 
@ | ちょ っ と 

2. カラ オケ は 苦手 な ん で す 


P.9 ど 「 相 談 す る 」 

Q l お 弁当 は ご どう し まし ょ うか 
2. そう し ます 

@ | いか が いた し まし ょ うか 
e. か し こま り ま し た 


P.100「 許 可 を 求め る 」 

O 1. 休ま せ て いた だ きた いん で す が 
2. 帰国 し た いと 思い まし て 

© | 質問 し て も よろ し いで し ょ うか 
2 いつ 始め る ん で し ょ うか 


P.108 | 確認 する 」 

Oo 確か 

5 階 で し た よね 

. よろ し く お 願 いし ます 
言い ます と 

りつ まり 

いう こと で すね 


© 


w nO — Co no 一 


P.118「 助 言 する 」 
Q |. 着 C こ いか な いん で すか 

. 着 て いっ た ほう が いい で す よ 
@ 1. し た ほう が いい と 思い ます よ 
. 評判 悪かっ た で す よ 


D — Mw — 


P.128 0 e 

Oo 言 ご 挨拶 させ て いた だ きま す 
」 お 疲れ 様 で し た 

. あり が と う ご ざ いま し た 

. が ん ば っ て くだ さい 

. お 祈り し て いま す 

この た び 

. お 世話 に な り ま し た | 

. が ん ば り た いと 思い ます 

. あり が と うこ ざい まし た 


c tae eu eet 


Dj 
Pii 
の 


